
คู่มอืสาํหร ับประชาชน

องคก์ารบร ิหารส่วนตาํบลคาํแมด

อาํเภอซาํสูง จังหวัดขอนแก่น



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตําบลคําแมด
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตําบลคําแมด
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถิ่น
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จํานวนเฉล่ียต่อเดือน0
จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0
จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 0

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์
11.ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลคําแมด หมู่ที่ 5 ตําบลคําแมด อําเภอซําสูง จังหวัด

ขอนแก่น /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี)

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘กําหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับ
การสงเคราะห์ให้ยื่นคําขอต่อผู้บริหารท้องถ่ินที่ตนมีผู้ลําเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้

หลักเกณฑ์
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้ว
2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพื้นท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ท่ีมีปัญหา
ซํ้าซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณ

วิธีการ
1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณท่ีทําการองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้



2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณา
จากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ําซ้อนหรือเป็นผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึง
บริการของรัฐ

3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบี้ยยังชีพย้ายท่ีอยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่
13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน /
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อํานาจยื่นคําขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ

45 นาที ส่วนสวัสดิการ
สังคม
อบต.คําแมด

(1. ระยะเวลา : 45
นาที (ระบุระยะเวลา
จริง)
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ องค์การ
บริหารส่วนตําบลคําแมด

2)

การพิจารณา ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคุณสมบัติ

15 นาที ส่วนสวัสดิการ
สังคม
อบต.คําแมด

(1. ระยะเวลา : 15
นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง)
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ องค์การ
บริหารส่วนตําบลคําแมด

3)

การพิจารณา ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ท่ีประสงค์รับ
การสงเคราะห์

3 วัน ส่วนสวัสดิการ
สังคม
อบต.คําแมด

(1. ระยะเวลา : ไม่เกิน
3 วันนับจากได้รับคําขอ
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง)
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือองค์การ
บริหารส่วนตําบลคําแมด

4)

การพิจารณา จัดทําทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพ่ือเสนอผู้บริหาร
พิจารณา

2 วัน ส่วนสวัสดิการ
สังคม
อบต.คําแมด

(1. ระยะเวลา : ไม่เกิน
2 วันนับจากการออก
ตรวจสภาพความเป็นอยู่
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง)
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือองค์การ
บริหารส่วนตําบลคําแมด



ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน /
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

5)

การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ 7 วัน ส่วนสวัสดิการ
สังคม
อบต.คําแมด

(1. ระยะเวลา : ไม่เกิน
7 วันนับแต่วันท่ียื่นคําขอ
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง)
2. ผู้รับผิดชอบคือ
ผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน
3. กรณีมีข้อขัดข้อง
เกี่ยวกับการพิจารณา
ได้แก่สภาพความเป็นอยู่
คุณสมบัติหรือข้อจํากัด
ด้านงบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องท่ีไม่สามารถ
ให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอ
ทราบไม่เกินระยะเวลาท่ี
กําหนด)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน
14.งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1) ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา - 1 1 ชุด -

2)

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)

- 1 1 ชุด -

3)
หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -

4)

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของ
ผู้รับมอบอํานาจ (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคารของผู้รับมอบอํานาจ)

- 1 1 ชุด -



15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

16.ค่าธรรมเนียม

ไม่มีค่าธรรมเนียม

17.ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลคําแมด

หมายเหตุ( หมู่ที่ 5 ตําบลคําแมด อําเภอซําสูง จังหวัดขอนแก่น 40170

18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

19. หมายเหตุ
-

ท่ี
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร
จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง
จํานวนเอกสาร

สําเนา
หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม



คู่มือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตําบลคําแมด อําเภอซําสูง จังหวัดขอนแก่น
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตําบลคําแมด
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.
ศ. 2552

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถิ่น
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ข้อมูลสถิติ
จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0
จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0
จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 0
10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอายุ
11.ช่องทางการให้บริการ

1) สถานท่ีให้บริการท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลคําแมด หมู่ที่ 5 ตําบลคําแมด อําเภอซําสูง จังหวัด
ขอนแก่น /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี)

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2552 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ท่ีจะมีอายุครบหก
สิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนด

หลักเกณฑ์
1.มีสัญชาติไทย
2.มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน
3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซ่ึงได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น
4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุ
ท่ีอยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้



ประจําหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจํายกเว้นผู้พิการ
และผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548
ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้
1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ
2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคล

ท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ
วิธีการ
1.ผู้ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสาร

หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนดด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อื่นดําเนินการได้

2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมา
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว

3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป
13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน /
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอํานาจยื่นคําขอ
พร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ

10 นาที ส่วนสวัสดิการ
สังคม
อบต.คําแมด

(1. ระยะเวลา : 20
นาที (ระบุระยะเวลา
ท่ีให้บริการจริง)
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ตําบลคําแมด

2)

การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบ
ยื่นคําขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ
อํานาจ

5 นาที ส่วนสวัสดิการ
สังคม
อบต.คําแมด

(1. ระยะเวลา : 10
นาที (ระบุระยะเวลา
ท่ีให้บริการจริง)
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ตําบลคําแมด

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที
14.งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ



15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1) ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา - 1 1 ชุด -

2)

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร)

- 1 1 ชุด -

3)
หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -

4)

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับ
มอบอํานาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับ
มอบอํานาจ)

- 1 1 ชุด -

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร
จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง
จํานวนเอกสาร

สําเนา
หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม

16.ค่าธรรมเนียม

ไม่มีค่าธรรมเนียม

17.ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลคําแมด

หมายเหตุ( หมู่ที่ 5 ตําบลคําแมด อําเภอซําสูง จังหวัดขอนแก่น 40170

18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

-

19.หมายเหตุ
-



คู่มอืสาํหร ับประชาชน: การร ับชาํระภาษีท ีด่นิและสิ่งปลูกสร้าง

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสงู จงัหวดัขอนแก่น

20. ช ื่อกระบวนงาน:การรบัชาํระภาษีท่ีดินและสิ่งปลกูสรา้ง

21. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน:สาํนกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน

22. ประเภทของงานบร ิการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว

23. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้

24. กฎหมายทีใ่หอ้าํนาจการอนุญาต หร ือท ีเ่ก ีย่วข ้อง:

1) พ.ร.บ.ภาษีทีด่นิและสิ่งปลูกสรา้ง พ.ศ.2562

25. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป

26. พ ืน้ท ีใ่หบ้ร ิการ: ทอ้งถ่ิน

27. กฎหมายข้อบงัคับ/ข ้อตกลงท ีก่าํหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท ีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข ้อกาํหนด ฯลฯ 0 วนั

28. ข ้อมูลสถติ ิ

จาํนวนเฉลี่ยตอ่เดอืน0

จาํนวนคาํขอท ีม่ากท ีสุ่ด 0

จาํนวนคาํขอท ีน่ ้อยท ีสุ่ด 0

29. ช ื่ออ ้างองิของคู่มอืประชาชน [สาํเนาคูมื่อประชาชน] การรบัชาํระภาษีท่ีดินและสิ่งปลกูสรา้ง

30. ช ่องทางการใหบ้ร ิการ

31. หลักเกณฑ์ วธิ ีการ เงือ่นไข(ถ้าม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต

ตามพระราชบญัญติัภาษีท่ีดินและสิ่งปลกูสรา้ง พ.ศ. 2562 กาํหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรบั

ชาํระภาษีท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้ง โดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขดงันี ้

1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล) นาํขอ้มลูท่ีใชใ้นการจดัเก็บภาษีท่ีดินและ

ส่ิงปลกูสรา้ง รวมถงึขอ้มลูท่ีไดร้บัแจง้จากสาํนกังานท่ีดินหรอืสาํนกังานท่ีดินสาขา และขอ้มลูท่ีผูเ้สียภาษีแจง้

เปล่ียนแปลงการใชป้ระโยชนใ์นท่ีดินหรอืสิ่งปลกูสรา้งในปีนัน้ๆ มาใชเ้ป็นฐานขอ้มลูสาํหรบัการจดัเก็บภาษี

2. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล) ตรวจสอบเพ่ิมเติมวา่ฐานขอ้มลูตามขอ้ 1

มีรายละเอียดถกูตอ้ง ครบถว้น เพียงพอในการจดัเก็บภาษีหรอืไม่

3. หากขอ้มลูมีรายละเอียดไมค่รบถว้นเพียงพอใหเ้ตรยีมดาํเนินการสาํรวจท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้งท่ีอยูภ่ายในเขต

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล) เพ่ิมเติมตอ่ไป

4. ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินมีคาํสั่งแตง่ตัง้พนกังานสาํรวจ พนกังานประเมิน และพนกังานเก็บภาษี พรอ้มทัง้ออกบตัร

ประจาํพนกังานสาํรวจ

5. พนกังานสาํรวจออกสาํรวจขอ้มลูรายการท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้ง

6. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล) จดัทาํบญัชีรายการท่ีดินและส่ิงปลกู

สรา้ง และบญัชีรายการหอ้งชดุ (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไวท่ี้ ณ ท่ีทาํการขององคก์รปกครองสว่น

องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสงู จงัหวดัขอนแก่น

หมู่ 5 ตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสงู จงัหวดัขอนแก่น 40170

โทร.043-000860

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.

(ไมมี่พกัเท่ียง)



ทอ้งถ่ิน เพ่ือใหป้ระชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั และจดัสง่ขอ้มลูรายการท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้งของผู้

เสียภาษีแตล่ะรายทราบโดยตรง เพ่ือตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลู หากเห็นวา่ไมถ่กูตอ้งใหแ้จง้ผูเ้สยีภาษีทราบ

วา่มีสิทธิย่ืนคาํรอ้งตอ่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินเพ่ือแกไ้ขใหถ้กูตอ้งกาํหนดระยะเวลาไม่นอ้ยกวา่ 15 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีไดร้บั

หนงัสือ

13. ข ัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท ีร่ ับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ

ระยะเวลา

ใหบ้ร ิการ

ส่วนงาน /

หน่วยงาน

ท ี่

ร ับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) เตรยีมฐานขอ้มลูท่ีดินและส่ิง

ปลกูสรา้ง

นาํขอ้มลูท่ีใชใ้นการจดัเก็บ

ภาษีท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้ง

รวมถงึขอ้มลูท่ีไดร้บัแจง้จาก

สาํนกังานที่ดินหรอืสาํนกังาน

ท่ีดินสาขา และขอ้มลูท่ีผูเ้สีย

ภาษีแจง้เปล่ียนแปลงการใช้

ประโยชนใ์นท่ีดินหรอืส่ิงปลกู

สรา้งในปีนัน้ๆ มาใชเ้ป็น

ฐานขอ้มลูสาํหรบัการจดัเก็บ

ภาษี

30 วนั อบต.คาํแ

มด

(1. ระยะเวลา : 30 วนั

(ภายในเดือนตลุาคม

ของทกุปี)

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

อบต.คาํแมด

2) แตง่ตัง้พนกังานสาํรวจ พนกังาน

ประเมิน และพนกังานเก็บภาษี

ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินมีคาํสั่ง

แตง่ตัง้พนกังานสาํรวจ

พนกังานประเมิน และ

พนกังานเก็บภาษี

1 วนั อบต.คาํแ

มด

(1. ระยะเวลา : ภายใน

1 วนั

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

อบต.คาํแมด

3) - สาํรวจ และจดัทาํบญัชีรายการ

ท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้ง

- ประกาศและจดัสง่บญัชี

รายการที่ดินและส่ิงปลกูสรา้งให้

ประชาชนตรวจสอบ

- ประชาชนตรวจสอบรายการ

- พนกังานสาํรวจออกสาํรวจ

ขอ้มลูรายการท่ีดินและส่ิง

ปลกูสรา้ง

- จดัทาํบญัชีรายการท่ีดิน

และส่ิงปลกูสรา้ง และบญัชี

รายการหอ้งชดุ (ภ.ด.ส.3

และ ภ.ด.ส.4) โดยปิด

ประกาศไวท่ี้ ณ ท่ีทาํการของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

เพ่ือใหป้ระชาชนประชาชน

ตรวจสอบเป็นเวลาไม่นอ้ย

กวา่ 30 วนั

- และจดัสง่ขอ้มลูรายการ

ท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้งของผู้

60 วนั อบต.คาํแ

มด

(1. ระยะเวลา : ภายใน

60 วนั

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ อบต.

คาํแมด



ที่ ประเภทขัน้ตอน
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ

ระยะเวลา

ใหบ้ร ิการ

ส่วนงาน /

หน่วยงาน

ท ี่

ร ับผิดชอบ

หมายเหตุ

4)

5)

6)

ท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้งเพ่ือขอ

แกไ้ข

จดัทาํบญัชีราคาประเมินทนุ

ทรพัยท่ี์ดินและส่ิงปลกูสรา้ง (ภ.

ด.ส.1) และบญัชีราคาประเมิน

ทนุทรพัยห์อ้งชดุ (ภ.ด.ส.2)

การแจง้ประเมินภาษี

การชาํระภาษี

เสียภาษีแตล่ะรายทราบ

โดยตรง เพ่ือตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของขอ้มลู หากเห็นวา่

ไมถ่กูตอ้งใหแ้จง้ผูเ้สียภาษี

ทราบวา่มีสทิธิย่ืนคาํรอ้งตอ่

ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินเพ่ือแกไ้ขให้

ถกูตอ้งกาํหนดระยะเวลาไม่

นอ้ยกวา่ 15 วนั นบัตัง้แต่

วนัท่ีไดร้บัหนงัสอื

ปิดประกาศก่อนวนัท่ี 1

กมุภาพนัธ์ ณ ท่ีทาํการของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

หรอืเผยแพรผ่่านเว็บไซตข์อง

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

หรอืสถานท่ีอ่ืนตามท่ีผูบ้รหิาร

ทอ้งถ่ินเห็นสมควร

- กรณีผูเ้สียภาษีรายใดไดร้บั

การยกเวน้มลูคา่ฐานภาษี

และไมมี่คา่ภาษ๊ท่ีตอ้งเสีย

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

ไมต่อ้งสง่หนงัสอืแจง้ประเมิน

ภาษีใหแ้ก่ผูเ้สียภาษีรายนัน้

ผูเ้สียภาษีมีหนา้ท่ีชาํระภาษี

ภายในเดือนเมษายน

30 วนั

30 วนั

30 วนั

อบต.คาํแ

มด

อบต.คาํแ

มด

อบต.คาํแ

มด

(1. ระยะเวลา : ภายใน

30 วนั

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ อบต.

คาํแมด

(1. ระยะเวลา : ภายใน

30 วนั

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ อบต.

คาํแมด

(1. ระยะเวลา : ภายใน

30 วนั

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

อบต.คาํแมด

ระยะเวลาดาํเน ินการรวม 181 วนั

14. งานบริการนีผ้ ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว

ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนท ีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท ี่
รายการเอกสาร
ยนืยนัตวัตน

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร
จาํนวนเอกสาร

ฉบบัจร ิง
จาํนวนเอกสาร

สาํเนา
หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ



ที่
รายการเอกสาร
ยนืยนัตวัตน

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร
จาํนวนเอกสาร

ฉบบัจร ิง
จาํนวนเอกสาร

สาํเนา
หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรอืบตัร

ท่ีออกใหโ้ดย

หนว่ยงานของรฐั

พรอ้มสาํเนา

- 1 1 ชดุ -

2) ทะเบียนบา้นพรอ้ม

สาํเนา

- 1 1 ชดุ -

3) หลกัฐานแสดง

กรรมสิทธ์ิท่ีดิน เช่น

โฉนดท่ีดิน, น.ส.3

- 1 1 ชดุ -

5) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล (กรณีนิติ

บคุคล) พรอ้ม

สาํเนา

- 1 1 ชดุ -

7) หนงัสือมอบอาํนาจ

(กรณีมอบอาํนาจ

ใหด้าํเนินการแทน)

- 1 0 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ ืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพ ิม่เตมิ

ท ี่
รายการเอกสาร
ยืน่เพ ิม่เตมิ

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร
จาํนวนเอกสาร

ฉบบัจร ิง
จาํนวนเอกสาร

สาํเนา
หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ

16. ค่าธรรมเนียม

ไม่มคีา่ธรรมเนยีม

17. ช ่องทางการร้องเร ียน

1) ชอ่งทางการรอ้งเรยีน ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัขอนแก่น

2) ชอ่งทางการรอ้งเรยีน องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสงู จงัหวดัขอนแก่น

หมู่ 5 ตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสงู จงัหวดัขอนแก่น 40170

โทร.043-000860

18. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก

-



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องคก์ารบริหารส่วนตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามยั

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง

5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง :

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพพ.ศ. 2545

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป

7. พ้ืนท่ีให้บริการ : ทอ้งถ่ิน

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบญัญติัการสาธารณสุขพ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 30 วนั

9. ข้อมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0

จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0

จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ

11. ช่องทางการให้บริการ

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น

หมู่ 5 ตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น 40170

โทร.043-000860

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30

น. (มีพกัเท่ียง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลักเกณฑ์วิธีการ

ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถ่ินกาํหนดไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถ่ินใหเ้ป็นกิจการท่ีตอ้งควบคุมในเขตทอ้งถ่ินนั้น) ตอ้งยืน่ขออนุญาต

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยืน่คาํขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกาํหนดพร้อมทั้งเอกสาร

ประกอบการขออนุญาตตามขอ้กาํหนดของทอ้งถ่ินณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)

2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น)

(1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น

(2) สาํเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต

(3) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ์

(4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการส่วน

ทอ้งถ่ินกาํหนดไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถ่ิน



หมายเหต:ุ ขั้นตอนการดาํเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือ

ประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ
ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน /

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คาํขอรับ

ใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็น

อนัตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภท

กิจการ) พร้อมหลกัฐานท่ีทอ้งถ่ิน

กาํหนด

15 นาที อบต.คาํแมด (1. ระยะเวลาใหบ้ริการส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

ใหร้ะบุไปตามบริบทของทอ้งถ่ิน)

2) การตรวจสอบเอกสาร เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของ

คาํขอและความครบถว้นของเอกสาร

หลกัฐานทนัที

กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้นเจา้หนา้ท่ี

แจง้ต่อผูย้ืน่คาํขอใหแ้กไ้ข/เพ่ิมเติม

เพ่ือดาํเนินการหากไม่สามารถ

ดาํเนินการไดใ้นขณะนั้นใหจ้ดัทาํ

บนัทึกความบกพร่องและรายการ

เอกสารหรือหลกัฐานยืน่เพ่ิมเติม

ภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดโดยให้

เจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่คาํขอลงนามไวใ้น

บนัทึกนั้นดว้ย

1 ชัว่โมง อบต.คาํแมด (1. ระยะเวลาใหบ้ริการส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

ใหร้ะบุไปตามบริบทของทอ้งถ่ิน

2. หากผูข้อใบอนุญาตไม่แกไ้ขคาํขอ

หรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถว้นตามท่ีกาํหนดในแบบบนัทึก

ความบกพร่องใหเ้จา้หนา้ท่ีส่งคืนคาํ

ขอและเอกสารพร้อมแจง้เป็นหนงัสือ

ถึงเหตุแห่งการคืนดว้ยและแจง้สิทธิ

ในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ.

วิธีปฏิบติัราชการทางปกครองพ.ศ.

2539))

3) การพิจารณา เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น

สุขลกัษณะ

กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้น

สุขลกัษณะเสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต

กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้น

สุขลกัษณะแนะนาํใหป้รับปรุงแกไ้ข

ดา้นสุขลกัษณะ

20 วนั อบต.คาํแมด (1. ระยะเวลาใหบ้ริการส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

ใหร้ะบุไปตามบริบทของทอ้งถ่ิน

2. กฎหมายกาํหนดภายใน

30 วนันบัแต่วนัท่ีเอกสารถูกตอ้งและ

ครบถว้น

(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ.

2535 มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบติัราชการทางปกครอง (ฉบบัท่ี

2)

พ.ศ. 2557 )



ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ
ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน /

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ

หมายเหตุ

4) - การแจง้คาํสัง่ออกใบอนุญาต/คาํสัง่

ไม่อนุญาต

1. กรณีอนุญาต

มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้อ

อนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต

ภายในระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินกาํหนด

หากพน้กาํหนดถือวา่ไม่ประสงคจ์ะ

รับใบอนุญาตเวน้แต่จะมีเหตุหรือขอ้

แกต้วัอนัสมควร

2. กรณีไม่อนุญาต

แจง้คาํสัง่ไม่ออกใบอนุญาตประกอบ

กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ (ใน

แต่ละประเภทกิจการ) แก่ผูข้ออนุญาต

ทราบพร้อมแจง้สิทธิในการอุทธรณ์

8 วนั อบต.คาํแมด (1. ระยะเวลาใหบ้ริการส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

ใหร้ะบุไปตามบริบทของทอ้งถ่ิน

2. ในกรณีท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินไม่

อาจออกใบอนุญาตหรือยงัไม่อาจมี

คาํสัง่ไม่อนุญาตไดภ้ายใน 30 วนันบั

แต่วนัท่ีเอกสารถูกตอ้งและครบถว้น

ใหแ้จง้การขยายเวลาใหผู้ข้ออนุญาต

ทราบทุก 7 วนัจนกวา่จะพิจารณา

แลว้เสร็จพร้อมสาํเนาแจง้สาํนกัก.พ.

ร. ทราบ)

5) - ชาํระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคาํสัง่

อนุญาต)

แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาชาํระ

ค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลา

ท่ีทอ้งถ่ินกาํหนด (ตามประเภทกิจการ

ท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพท่ีมี

ขอ้กาํหนดของทอ้งถ่ิน)

1 วนั อบต.คาํแมด (1. ระยะเวลาใหบ้ริการส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

ใหร้ะบุไปตามบริบทของทอ้งถ่ิน

2. กรณีไม่ชาํระตามระยะเวลาท่ี

กาํหนดจะตอ้งเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก

ร้อยละ 20 ของจาํนวนเงินท่ีคา้ง

ชาํระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วนั

14. งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

ยงัไม่ผา่นการดาํเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม

หน่วยง

าน

ภาครัฐ

ผู้ออก

เอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1) สาํเนาเอกสารสิทธ์ิหรือสญัญา

เช่าหรือสิทธิอ่ืนใดตาม

กฎหมายในการใชป้ระโยชน์

สถานท่ีท่ีใชป้ระกอบกิจการ

ในแต่ละประเภทกิจการ

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ิน

ประกาศกาํหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ)



15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท่ี
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร
จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง
จํานวนเอกสาร

สําเนา
หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน

- 0 1 ฉบบั -

2) สาํเนาทะเบียนบา้น - 0 1 ฉบบั -

3) หนงัสือรับรองนิติ - 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

2) หลกัฐานการอนุญาตตาม

กฎหมายวา่ดว้ยการควบคุม

อาคารท่ีแสดงวา่อาคาร

ดงักล่าวสามารถใชป้ระกอบ

กิจการตามท่ีขออนุญาตได้

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ิน

ประกาศกาํหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ)

3) สาํเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย

อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งในแต่ละ

ประเภทกิจการเช่นใบอนุญาต

ตามพ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 2535

พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ.

2522 พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ.

2547 พ.ร.บ. การเดินเรือใน

น่านนํ้าไทยพ.ศ. 2546 เป็นตน้

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ิน

ประกาศกาํหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ)

4) เอกสารหรือหลกัฐานเฉพาะ

กิจการท่ีกฎหมายกาํหนดใหมี้

การประเมินผลกระทบเช่น

รายงานการวิเคราะห์

ผลกระทบส่ิงแวดลอ้ม (EIA)

รายงานการประเมินผลกระทบ

ต่อสุขภาพ (HIA)

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ิน

ประกาศกาํหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ)

5) ผลการตรวจวดัคุณภาพดา้น

ส่ิงแวดลอ้ม (ในแต่ละประเภท

กิจการท่ีกาํหนด)

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ิน

ประกาศกาํหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ)

6) ใบรับรองแพทยแ์ละหลกัฐาน

แสดงวา่ผา่นการอบรมเร่ือง

สุขาภิบาลอาหาร (กรณียืน่ขอ

อนุญาตกิจการท่ีเก่ียวขอ้งกบั

อาหาร)

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ิน

ประกาศกาํหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ)



ท่ี
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร
จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง
จํานวนเอกสาร

สําเนา
หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

บุคคล หลกัฐานอ่ืนๆตามท่ี

ราชการส่วนทอ้งถ่ิน

ประกาศกาํหนดใน

แต่ละประเภท

กิจการ)

4) ใบมอบอาํนาจ (ใน

กรณีท่ีมีการมอบ

อาํนาจ)

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆตามท่ี

ราชการส่วนทอ้งถ่ิน

ประกาศกาํหนดใน

แต่ละประเภท

กิจการ)

5) หลกัฐานท่ีแสดง

การเป็นผูมี้อาํนาจ

ลงนามแทนนิติ

บุคคล

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆตามท่ี

ราชการส่วนทอ้งถ่ิน

ประกาศกาํหนดใน

แต่ละประเภท

กิจการ)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

16. ค่าธรรมเนียม

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตาม

ประเภทและขนาดของกิจการ)

ค่าธรรมเนียม 0 บาท

หมายเหตุ (ระบุตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน)

17. ช่องทางการร้องเรียน

1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนยด์าํรงธรรมจงัหวดัขอนแก่น

2) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น

หมู่ 5 ตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น 40170

โทร.043-000860

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:องคก์ารบริหารส่วนตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทาํการเกบ็และขนส่ิงปฏิกลู

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามยั

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง

5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป

7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ทอ้งถ่ิน

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบญัญติัการสาธารณสุขพ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 30 วนั

9. ข้อมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0

จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0

จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทาํการเกบ็และขนส่ิง

ปฏิกลู

11. ช่องทางการให้บริการ

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น

หมู่ 5 ตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น 40170

โทร.043-000860

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30

น. (มีพกัเท่ียง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลักเกณฑ์วิธีการ

ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตประกอบกิจการรับทาํการเกบ็และขนส่ิงปฏิกลูโดยทาํเป็นธุรกิจหรือไดรั้บ

ประโยชน์ตอบ แทนดว้ยการคิดค่าบริการตอ้งยืน่ขออนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ี

รับผิดชอบโดยยืน่คาํขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกาํหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้กาํหนดของ

ทอ้งถ่ินณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)

2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น)

(1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น

(2) หลกัเกณฑด์า้นคุณสมบติัของผูป้ระกอบกิจการดา้นยานพาหนะขนส่ิงปฏิกลูดา้นผูข้บัข่ีและ

ผูป้ฏิบติังานประจาํยานพาหนะดา้นสุขลกัษณะวิธีการเกบ็ขนส่ิงปฏิกลูถูกตอ้งตามหลกัเกณฑแ์ละมีวิธีการควบคุม

กาํกบัการขนส่งเพ่ือป้องกนัการลกัลอบท้ิงส่ิงปฏิกลูใหถู้กตอ้งตามหลกัเกณฑ์ (ตามขอ้กาํหนดของทอ้งถ่ิน)

(3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ

ส่วนทอ้งถ่ินกาํหนดไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถ่ิน



หมายเหต:ุ ขั้นตอนการดาํเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้น

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ
ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน /

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบ

เอกสาร

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คาํขอรับใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับทาํการเกบ็และขนส่ิงปฏิกลูพร้อม

หลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินกาํหนด

15 นาที อบต.คาํแมด 1. ระยะเวลาการใหบ้ริการ

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบใหร้ะบุไปตาม

บริบทของพ้ืนท่ี)

2) การตรวจสอบ

เอกสาร

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของคาํขอและ

ความครบถว้นของเอกสารหลกัฐานทนัที

กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้นเจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่คาํ

ขอใหแ้กไ้ข/เพ่ิมเติมเพ่ือดาํเนินการหากไม่สามารถ

ดาํเนินการไดใ้นขณะนั้นใหจ้ดัทาํบนัทึกความ

บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานยืน่

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดโดยใหเ้จา้หนา้ท่ี

และผูย้ืน่คาํขอลงนามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย

1 ชัว่โมง อบต.คาํแมด 1. ระยะเวลาการใหบ้ริการ

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบใหร้ะบุไปตาม

บริบทของพ้ืนท่ี

2. หากผูข้อใบอนุญาตไม่

แกไ้ขคาํขอหรือไม่ส่งเอกสาร

เพ่ิมเติมใหค้รบถว้นตามท่ี

กาํหนดในแบบบนัทึกความ

บกพร่องใหเ้จา้หนา้ท่ีส่งคืน

คาํขอและเอกสารพร้อมแจง้

เป็นหนงัสือถึงเหตุแห่งการ

คืนดว้ยและแจง้สิทธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ.

วิธีปฏิบติัราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 2539))

3) การพิจารณา เจา้หนา้ท่ีตรวจดา้นสุขลกัษณะ

กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต

กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ

แนะนาํใหป้รับปรุงแกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ

1 วนั อบต 1. ระยะเวลาการใหบ้ริการ

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบใหร้ะบุไปตาม

บริบทของพ้ืนท่ี

2. กฎหมายกาํหนดภายใน

30 วนันบัแต่วนัท่ีเอกสาร

ถูกตอ้งและครบถว้น

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 2535

มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบติัราชการทางปกครอง

(ฉบบัท่ี 2)

พ.ศ. 2557))



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ

ระยะเวลาดําเนินการรวม 2 วนั 20 นาที

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

ผา่นการดาํเนินการลดขั้นตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท่ี
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร
จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง
จํานวนเอกสาร

สําเนา
หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน

- 0 1 ฉบบั -

2) สาํเนาทะเบียนบา้น - 0 1 ฉบบั -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

4) - การแจง้คาํสัง่ออกใบอนุญาต/คาํสัง่ไม่อนุญาต

1. กรณีอนุญาต

มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือ

มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินกาํหนด

หากพน้กาํหนดถือวา่ไม่ประสงคจ์ะรับใบอนุญาต

เวน้แต่จะมีเหตุหรือขอ้แกต้วัอนัสมควร

2. กรณีไม่อนุญาต

แจง้คาํสัง่ไม่ออกใบอนุญาตใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับทาํการเกบ็และขนส่ิงปฏิกลูแก่ผูข้อ

อนุญาตทราบพร้อมแจง้สิทธิในการอุทธรณ์

1 วนั อบต.คาํแมด 1. ระยะเวลาการใหบ้ริการ

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบใหร้ะบุไปตาม

บริบทของพ้ืนท่ี

2. ในกรณีท่ีเจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาต

หรือยงัไม่อาจมีคาํสัง่ไม่

อนุญาตไดภ้ายใน 30 วนันบั

แต่วนัท่ีเอกสารถูกตอ้งและ

ครบถว้นใหแ้จง้การขยายเวลา

ใหผู้ข้ออนุญาตทราบทุก 7

วนัจนกวา่จะพิจารณาแลว้

เสร็จพร้อมสาํเนาแจง้สาํนกัก.

พ.ร. ทราบ)

5) - ชาํระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคาํสัง่อนุญาต)

แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาชาํระค่าธรรมเนียมตามอตัรา

และระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินกาํหนด

5 นาที อบต.คาํแมด 1. ระยะเวลาการใหบ้ริการ

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบใหร้ะบุไปตาม

บริบทของพ้ืนท่ี

2. กรณีไม่ชาํระตาม

ระยะเวลาท่ีกาํหนดจะตอ้งเสีย

ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20

ของจาํนวนเงินท่ีคา้งชาํระ)



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1) สาํเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืน

ท่ีเก่ียวขอ้ง

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐาน

อ่ืนๆตามท่ีราชการส่วน

ทอ้งถ่ินกาํหนด)

2) เอกสารหรือหลกัฐานแสดง

สถานท่ีรับกาํจดัส่ิงปฏิกลูท่ีไดรั้บ

ใบอนุญาตและมีการดาํเนิน

กิจการท่ีถูกตอ้งตามหลกั

สุขาภิบาลโดยมีหลกัฐานสญัญา

วา่จา้งระหวา่งผูข้นกบัผูก้าํจดัส่ิง

ปฏิกลู

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐาน

อ่ืนๆตามท่ีราชการส่วน

ทอ้งถ่ินกาํหนด)

3) แผนการดาํเนินงานในการเกบ็ขน

ส่ิงปฏิกลูท่ีแสดงรายละเอียด

ขั้นตอนการดาํเนินงานความ

พร้อมดา้นกาํลงัคนงบประมาณ

วสัดุอุปกรณ์และวิธีการบริหาร

จดัการ

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐาน

อ่ืนๆตามท่ีราชการส่วน

ทอ้งถ่ินกาํหนด)

4) เอกสารแสดงใหเ้ห็นวา่ผูข้บัข่ีและ

ผูป้ฏิบติังานประจาํยานพาหนะ

ผา่นการฝึกอบรมดา้นการจดัการ

ส่ิงปฏิกลู (ตามหลกัเกณฑท่ี์

ทอ้งถ่ินกาํหนด)

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐาน

อ่ืนๆตามท่ีราชการส่วน

ทอ้งถ่ินกาํหนด)

5) ใบรับรองแพทยห์รือเอกสาร

แสดงการตรวจสุขภาพประจาํปี

ของผูป้ฏิบติังานในการเกบ็ขนส่ิง

ปฏิกลู

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐาน

อ่ืนๆตามท่ีราชการส่วน

ทอ้งถ่ินกาํหนด)

15. ค่าธรรมเนียม

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการเก็บและขนส่ิงปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี

ค่าธรรมเนียม 1,000.- บาท

หมายเหตุ ((ระบุตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน))

17. ช่องทางการร้องเรียน

1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนยด์าํรงธรรมจงัหวดัขอนแก่น

2) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น

หมู่ 5 ตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น 40170

โทร.043-000860

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก



คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบุคคลธรรมดา

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:องคก์ารบริหารส่วนตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียน

เป็นบุคคลธรรมดา

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพฒันาธุรกิจการคา้

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน

5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499

2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียน

พาณิชย์

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียน

พาณิชย์พ.ศ. 2499

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.

ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองกําหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555

9) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553 เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคําขอจดทะเบียน

พาณิชย์

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม

7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม่มี

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 นาที

9. ข้อมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0

จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0

จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01

11. ช่องทางการให้บริการ

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น

หมู่ 5 ตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น 40170

โทร.043-000860



ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30

น. (มีพกัเท่ียง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยืน่ขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนันบัตั้งแต่วนัเร่ิมประกอบกิจการ (มาตรา 11)

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอาํนาจใหผู้อ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทนกไ็ด้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในคาํขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคาํขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพค์าํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอาํนาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือดาวน์

โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ : ขั้นตอนการดาํเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุ

ไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ทั้งน้ีในกรณีท่ีคาํขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมีความบกพร่องไม่

สมบูรณ์เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัทาํบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร

หลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมโดยผูย้ืน่คาํขอจะตอ้งดาํเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี

กาํหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่คาํขอละทิ้งคาํขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่คาํขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอาํนาจ

จะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบสาํเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่คาํขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอาํนาจไวเ้ป็น

หลกัฐาน

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน /

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจง้ผล

30 นาที อบต.คาํแมด -

2) การตรวจสอบเอกสาร เจา้หนา้ท่ีการเงินรับชาํระ

ค่าธรรมเนียม

5 นาที อบต.คาํแมด -

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/

เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ

/จดัเตรียมใบสาํคญัการจด

ทะเบียน/หนงัสือรับรอง/สาํเนา

เอกสาร

15 นาที อบต.คาํแมด -

4) การลงนาม/คณะกรรมการ

มีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ

ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์

ใหผู้ย้ืน่คาํขอ

10 นาที อบต.คาํแมด -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที

14. งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

ยงัไม่ผา่นการดาํเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท่ี
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร
จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง
จํานวนเอกสาร

สําเนา
หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ



ท่ี
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร
จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง
จํานวนเอกสาร

สําเนา
หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนามรับรอง

สาํเนาถูกตอ้ง)

2) สาํเนาทะเบียนบา้น กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนามรับรอง

สาํเนาถูกตอ้ง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1) คาํขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้

1 0 ฉบบั -

2) หนงัสือใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานท่ีตั้ง

สาํนกังานแห่งใหญ่โดยใหเ้จา้ของร้าน

หรือเจา้ของกรรมสิทธ์ิลงนามและใหมี้

พยานลงช่ือรับรองอยา่งนอ้ย 1 คน

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบพาณิชย

กิจมิไดเ้ป็นเจา้บา้น )

3) สาํเนาทะเบียนบา้นท่ีแสดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้ห้

ความยนิยอมเป็นเจา้บา้นหรือสาํเนา

สญัญาเช่าโดยมีผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ช่า

หรือเอกสารสิทธ์ิอยา่งอ่ืนท่ีผูเ้ป็นเจา้ของ

กรรมสิทธ์ิเป็นผูใ้หค้วามยนิยอมพร้อมลง

นามรับรองสาํเนาถูกตอ้ง

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบพาณิชย

กิจมิไดเ้ป็นเจา้บา้น )

4) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชป้ระกอบ

พาณิชยกิจและสถานท่ีสาํคญับริเวณ

ใกลเ้คียงโดยสงัเขปพร้อมลงนามรับรอง

เอกสาร

- 1 0 ฉบบั -

5) หนงัสือมอบอาํนาจ (ถา้มี) พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท

- 1 0 ฉบบั -

6) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูรั้บ

มอบอาํนาจ (ถา้มี) พร้อมลงนามรับรอง

สาํเนาถูกตอ้ง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั -



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

7) สาํเนาหนงัสืออนุญาตหรือหนงัสือรับรอง

ใหเ้ป็นผูจ้าํหน่ายหรือใหเ้ช่าสินคา้ดงักล่าว

จากเจา้ของลิขสิทธ์ิของสินคา้ท่ีขายหรือ

ใหเ้ช่าหรือสาํเนาใบเสร็จรับเงินตาม

ประมวลรัษฎากรหรือหลกัฐานการซ้ือขาย

จากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรอง

สาํเนาถูกตอ้ง

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณีประกอบ

พาณิชยกิจการขายหรือ

ใหเ้ช่าแผน่ซีดีแถบบนัทึก

วีดิทศัน์แผน่วีดิทศัน์ดีวีดี

หรือแผน่วีดีทศัน์ระบบดิ

จิทลัเฉพาะท่ีเก่ียวกบัการ

บนัเทิง)

8) หนงัสือช้ีแจงขอ้เทจ็จริงของแหล่งท่ีมา

ของเงินทุนและหลกัฐานแสดงจาํนวน

เงินทุนหรืออาจมาพบเจา้หนา้ท่ีเพ่ือทาํ

บนัทึกถอ้ยคาํเก่ียวกบัขอ้เทจ็จริงของ

แหล่งท่ีมาของเงินทุนพร้อมแสดง

หลกัฐานแสดงจาํนวนเงินทุนกไ็ด้

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณีประกอบ

พาณิชยกิจการคา้อญัมณี

หรือเคร่ืองประดบัซ่ึง

ประดบัดว้ยอญัมณี)

16. ค่าธรรมเนียม

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ)

ค่าธรรมเนียม 50 บาท

หมายเหตุ -

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)

ค่าธรรมเนียม 30 บาท

หมายเหตุ -

17. ช่องทางการร้องเรียน

1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนยด์าํรงธรรมจงัหวดัขอนแก่น

2) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น

หมู่ 5 ตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น 40170

โทร.043-000860

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

-



คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ.

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:องคก์ารบริหารส่วนตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499

กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพฒันาธุรกิจการคา้

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน

5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียน

พาณิชย์

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียน

พาณิชย์พ.ศ. 2499

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.

ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองกําหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555

8) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553 เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคําขอจดทะเบียน

พาณิชย์

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549

10) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคําขอจดทะเบียน

พาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม

7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม่มี

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 นาที

9. ข้อมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0

จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0

จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 05

11. ช่องทางการให้บริการ

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น

หมู่ 5 ตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น 40170

โทร.043-000860

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30

น. (มีพกัเท่ียง)



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆท่ีไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยืน่คาํขอ

จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันบัตั้งแต่วนัท่ีไดมี้การเปล่ียนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13)

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอาํนาจใหผู้อ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทนกไ็ด้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในคาํขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคาํขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพค์าํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอาํนาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือดาวน์

โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหต:ุขั้นตอนการดาํเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไว้

ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ทั้งน้ีในกรณีท่ีคาํขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมีความบกพร่องไม่

สมบูรณ์เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัทาํบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร

หลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมโดยผูย้ืน่คาํขอจะตอ้งดาํเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี

กาํหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่คาํขอละทิ้งคาํขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่คาํขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอาํนาจ

จะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบสาํเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่คาํขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอาํนาจไวเ้ป็น

หลกัฐาน

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน /

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจง้ผล

30 นาที อบต.คาํแมด -

2) การตรวจสอบเอกสาร เจา้หนา้ท่ีการเงินรับชาํระ

ค่าธรรมเนียม

5 นาที อบต.คาํแมด -

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน /

เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ

/จดัเตรียมใบสาํคญัการจด

ทะเบียน/หนงัสือรับรอง/สาํเนา

เอกสาร

15 นาที อบต.คาํแมด -

4) การลงนาม/คณะกรรมการ

มีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ

ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์

ใหผู้ย้ืน่คาํขอ

10 นาที อบต.คาํแมด -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที

14. งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

ยงัไม่ผา่นการดาํเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท่ี
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร
จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง
จํานวนเอกสาร

สําเนา
หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ



ท่ี
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร
จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง
จํานวนเอกสาร

สําเนา
หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาบตัรประจาํตวั

ของผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจพร้อมลง

นามรับรองสาํเนา

ถูกตอ้ง)

2) สาํเนาทะเบียนบา้น กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาทะเบียนบา้น

ของผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจพร้อมลง

นามรับรองสาํเนา

ถูกตอ้ง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1) คาํขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) กรมพฒันา

ธุรกิจการคา้

1 0 ฉบบั -

2) (ตน้ฉบบั) หนงัสือใหค้วามยนิยอมใหใ้ช้

สถานท่ีตั้งสาํนกังานแห่งใหญ่โดยให้

เจา้ของร้านหรือเจา้ของกรรมสิทธ์ิลงนาม

และใหมี้พยานลงช่ือรับรองอยา่งนอ้ย 1

คน

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจา้บา้น )

3) สาํเนาทะเบียนบา้นท่ีแสดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้ห้

ความยนิยอมเป็นเจา้บา้นหรือสาํเนา

สญัญาเช่าโดยมีผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผู ้

เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอยา่งอ่ืนท่ีผูเ้ป็น

เจา้ของกรรมสิทธ์ิเป็นผูใ้หค้วามยนิยอม

พร้อมลงนามรับรองสาํเนาถูกตอ้ง

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจา้บา้น)

4) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชป้ระกอบ

พาณิชยกิจและสถานท่ีสาํคญับริเวณ

ใกลเ้คียงโดยสงัเขปพร้อมลงนามรับรอง

เอกสาร

- 1 0 ฉบบั -

5) หนงัสือมอบอาํนาจ (ถา้มี) พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท

- 1 0 ฉบบั -



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

6) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูรั้บ

มอบอาํนาจ (ถา้มี) พร้อมลงนามรับรอง

สาํเนาถูกตอ้ง

กรมการ

ปกครอง

0 1 ฉบบั -

7) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัจริง) กรมพฒันา

ธุรกิจการคา้

1 0 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม

1) ค่าธรรมเนียม (คร้ังละ)

ค่าธรรมเนียม 20 .-บาท

หมายเหตุ –

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)

ค่าธรรมเนียม 30.- บาท

หมายเหตุ -

17. ช่องทางการร้องเรียน

1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนยด์าํรงธรรมจงัหวดัขอนแก่น

2) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น

หมู่ 5 ตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น 40170

โทร.043-000860

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก



คู่มอืสาํหร ับประชาชน: การจดทะเบยีนพาณิชย ์ (เลิกประกอบพาณิชยกจิ) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ.

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดา

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสงู จงัหวดัขอนแก่น

1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499

กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา

2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน:กรมพฒันาธุรกิจการคา้

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้ริการในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดยีว)

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน

5. กฎหมายทีใ่หอ้าํนาจการอนุญาต หร ือท ีเ่ก ีย่วข ้อง:

1) ประกาศกรมพฒันาธรุกจิการคา้เรือ่งกาํหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549

2) ประกาศกรมพฒันาธรุกจิการคา้เรือ่งกาํหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้รกิารขอ้มูลทะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2555

3) ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รือ่งแตง่ตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีนพาณชิย์ (ฉบบัที่ 8) พ.ศ. 2552

4) ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รือ่งการตัง้สาํนกังานทะเบยีนพาณชิยแ์ตง่ตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีนพาณชิย์ (ฉบบัที่ 9)

พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที่ 10) พ.ศ. 2553

5) กฎกระทรวงพาณชิยฉ์บบัที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499

6) คาํสัง่สาํนกังานกลางทะเบยีนพาณชิยท์ี่ 1/2553 เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวธีิการกาํหนดเลขทะเบยีนพาณชิยแ์ละเลขคาํขอจด

ทะเบยีนพาณชิย์

7) คาํสัง่สาํนกังานกลางทะเบยีนพาณชิยท์ี่ 1/2554 เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวธีิการกาํหนดเลขทะเบยีนพาณชิยแ์ละเลขคาํขอจด

ทะเบยีนพาณชิยจ์งัหวดับงึกาฬ

8) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉ์บบัที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรือ่งกาํหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัของกฎหมายวา่ดว้ยทะเบยีน

พาณชิย์

9) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉ์บบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งกาํหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัแหง่พระราชบญัญตัทิะเบยีน

พาณชิยพ์.ศ. 2499

10) ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิตอ้งจดทะเบยีนพาณชิย์ (ฉบบัที่ 11) พ.ศ. 2553

11) พ.ร.ฎ. กาํหนดกจิการเป็นพาณชิยกิจพ.ศ. 2546

12) พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม

7. พืน้ท ีใ่หบ้ร ิการ: สว่นภมิูภาค, ทอ้งถ่ิน

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข ้อตกลงท ีก่าํหนดระยะเวลา ไมมี่

ระยะเวลาท ีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข ้อกาํหนด ฯลฯ 0 นาที

9. ข ้อมูลสถติ ิ

จาํนวนเฉลี่ยตอ่เดอืน0

จาํนวนคาํขอท ีม่ากท ีสุ่ด 0

จาํนวนคาํขอท ีน่ ้อยท ีสุ่ด 0

10. ชื่ออ ้างองิของคู่มอืประชาชน สพจ. ทก. 09

11. ช่องทางการใหบ้ร ิการ

องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสงู จงัหวดัขอนแก่น



หมู่ 5 ตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสงู จงัหวดัขอนแก่น 40170

โทร.043-000860

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 -

16:30 น. (มีพกัเท่ียง)

12. หลักเกณฑ์ วธิ ีการ เงือ่นไข(ถ้าม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึง่จดทะเบียนพาณิชยไ์วต้อ่มาไดเ้ลิกประกอบพาณิชยกิจทัง้หมดจะโดยเหตใุดก็ตามเช่น

ขาดทนุไมป่ระสงคจ์ะประกอบการคา้ตอ่ไปเจา้ของสถานท่ีเรยีกหอ้งคืนเพราะหมดสญัญาเชา่หรอืเลิกหา้งหุน้สว่น

บรษัิทใหย่ื้นคาํขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอ่พนกังานเจา้หนา้ท่ีภายในกาํหนด 30 วนันบัตัง้แตว่นัเลกิ

ประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13)

2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมีเหตขุดัขอ้งไม่สามารถย่ืนคาํขอจดทะเบียนเลิกดว้ยตนเองเชน่วิกลจรติตายสาบสญู

เป็นตน้ใหผู้ท่ี้มีสว่นไดเ้สียตามกฎหมายเชน่สามีภรยิาบิดามารดาหรอืบตุรย่ืนขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ

แทนผูป้ระกอบพาณิชยกิจนัน้ไดโ้ดยใหผู้มี้สว่นไดเ้สียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในคาํขอจดทะเบียนเลกิพรอ้มแนบ

เอกสารหลกัฐานการท่ีผูป้ระกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมาย่ืนคาํขอจดทะเบียนไดด้ว้ยตนเองเชน่ใบมรณบตัรคาํสั่ง

ศาลเป็นตน้

3. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอาํนาจใหผู้อ่ื้นย่ืน

แทนก็ได้

4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจา้ของกิจการหรอืผูมี้สว่นไดเ้สีย (แลว้แตก่รณี) เป็นผูล้งลายมือช่ือรบัรองรายการ

ในคาํขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคาํขอจดทะเบียน

5.แบบพิมพค์าํขอจดทะเบียน (แบบทพ.)หรอืหนงัสือมอบอาํนาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรอืดาวนโ์หลดจาก

www.dbd.go.th

หมายเหต:ุขัน้ตอนการดาํเนินงานตามคูมื่อจะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุ

ไวใ้นคูมื่อประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีท่ีคาํขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรอืมีความบกพรอ่งไม่

สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัทาํบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสาร

หลกัฐานท่ีตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมโดยผูย่ื้นคาํขอจะตอ้งดาํเนินการแกไ้ขและ/หรอืย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี

กาํหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือวา่ผูย่ื้นคาํขอละทิง้คาํขอโดยเจา้หนา้ที่และผูย่ื้นคาํขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจ

จะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย่ื้นคาํขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจไวเ้ป็น

หลกัฐาน

13. ข ัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท ีร่ ับผิดชอบ

ที่ ประเภทขัน้ตอน
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ

ระยะเวลา

ใหบ้ร ิการ

ส่วนงาน /

หน่วยงานท ี่

ร ับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร

/แจง้ผล

30 นาที อบต.คาํแมด -

2) การตรวจสอบเอกสาร เจา้หนา้ท่ีการเงินรบัชาํระ

คา่ธรรมเนียม

5 นาที อบต.คาํแมด -

3) การพิจารณา นายทะเบียนรบัจดทะเบียน /

เจา้หนา้ท่ีบนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/

จดัเตรยีมใบสาํคญัการจดทะเบียน/

หนงัสือรบัรอง/สาํเนาเอกสาร

15 นาที อบต.คาํแมด -



ที่ ประเภทขัน้ตอน
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ

ระยะเวลา

ใหบ้ร ิการ

ส่วนงาน /

หน่วยงานท ี่

ร ับผิดชอบ

หมายเหตุ

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง

นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใ์หผู้้

ย่ืนคาํขอ

10 นาที อบต.คาํแมด -

ระยะเวลาดาํเน ินการรวม 60 นาที

14. งานบริการนีผ้ ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว

ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนท ีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท ี่
รายการเอกสาร
ยนืยนัตวัตน

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร
จาํนวนเอกสาร

ฉบบัจร ิง
จาํนวนเอกสาร

สาํเนา
หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาบตัรประจาํตวัของผู้

ประกอบพาณิชยกิจหรอื

ทายาทท่ีย่ืนคาํขอแทน

พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง)

15.2) เอกสารอ ืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพ ิม่เตมิ

ท ี่ รายการเอกสารยืน่เพ ิม่เตมิ
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร

จาํนวน
เอกสาร
ฉบบัจร ิง

จาํนวน
เอกสาร
สาํเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1) คาํขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 1 0 ฉบบั -

2) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัจรงิ) กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 1 0 ฉบบั -

3) สาํเนาใบมรณบตัรของผูป้ระกอบพาณิชยกิจ

(กรณีถึงแก่กรรม) โดยใหท้ายาทท่ีย่ืนคาํขอ

เป็นผูล้งนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั -

4) สาํเนาหลกัฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้

ลงช่ือแทนผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึง่ถงึแก่กรรม

พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั -

5) หนงัสอืมอบอาํนาจ (ถา้มี) พรอ้มปิดอากรแสตมป์

10 บาท

- 1 0 ฉบบั -

6) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูร้บัมอบ

อาํนาจ (ถา้มี) พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั -

16. ค่าธรรมเนียม

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบยีน (ครั้งละ)

ค่าธรรมเนียม 20.-บาท

หมายเหตุ -

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ชุดละ)



ค่าธรรมเนียม 30.- บาท

หมายเหตุ -

17. ช ่องทางการร้องเร ียน

1) ชอ่งทางการรอ้งเรยีน ศนูยด์าํรงธรรม จงัหวดัขอนแก่น

2) ชอ่งทางการรอ้งเรยีน องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสงู จงัหวดัขอนแก่น

หมู่ 5 ตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสงู จงัหวดัขอนแก่น

โทร.043-000860

18. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก

-



คู่มือสําหรับประชาชน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:องคก์ารบริหารส่วนตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น

1. ช่ือกระบวนงาน:การแจง้ก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจง้

5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป

7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ทอ้งถ่ิน

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอาํนาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ.

2522

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 45วนั

9. ข้อมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0

จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0

จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การแจง้ก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

11. ช่องทางการให้บริการ

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น

หมู่ 5 ตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น 40170

โทร.043-000860

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 -

16:30 น. (มีพกัเท่ียง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ผูใ้ดก่อสร้างอาคารโดยไม่ยืน่คาํขอรับใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินกไ็ดโ้ดยการแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตาม

มาตรา 39 ทวิ เพ่ือกาํหนดรับแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน เม่ือผูแ้จง้ไดด้าํเนินการแจง้แลว้ เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ตอ้งออกใบเป็น หลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ั้นภายในวนัท่ีไดรั้บแจง้ ในกรณีท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพบในภายหลงั

ว่าผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มูลหรือยื่นเอกสารไวไ้ม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นมาตรา 39 ทวิ ให้เจา้พนักงาน

ทอ้งถ่ินมีอาํนาจสัง่ให้ผูแ้จง้มาดาํเนินการแกไ้ขใหถู้กตอ้งหรือครบถว้นภายใน 7วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้คาํสัง่ดงักล่าว

และภายใน 120 วนันบัแต่วนัท่ีไดอ้อกใบรับแจง้ตามมาตรา 39ทวิหรือนบัแต่วนัท่ีเร่ิมการก่อสร้างอาคารตามท่ีไดแ้จง้

ไวถ้า้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินไดต้รวจพบวา่การก่อสร้างอาคารท่ีไดแ้จง้ไวแ้ผนผงับริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบ

แปลนหรือรายการคาํนวณของอาคารท่ีไดย้ื่นไวต้ามมาตรา 39ทวิไม่ถูกตอ้งตามบทบญัญติัแห่งพระราชบญัญติัน้ี

กฎกระทรวงหรือขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญติัน้ีหรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งให้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมี

หนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39ทวทิราบโดยเร็ว



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ
ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน /

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบ

เอกสาร

ยืน่แจง้ก่อสร้างอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับ

ใบรับแจง้

1 วนั อบต.คาํแมด (องคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถ่ินในพ้ืนท่ี

ท่ีจะดาํเนินการ

ก่อสร้างอาคาร)

2) การพิจารณา เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร

ประกอบการแจง้

2 วนั อบต.คาํแมด (องคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถ่ินในพ้ืนท่ี

ท่ีจะดาํเนินการ

ก่อสร้างอาคาร)

3) การพิจารณา เจา้พนกังานทอ้งถ่ินดาํเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง

ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจดัทาํผงับริเวณแผน

ท่ีสงัเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่น

ประกาศกระทรวงคมนาคมเร่ืองเขตปลอดภยัใน

การเดินอากาศเขตปลอดภยัทางทหารฯและพ

รบ.จดัสรรท่ีดินฯ

7 วนั อบต.คาํแมด (องคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถ่ินในพ้ืนท่ี

ท่ีจะดาํเนินการ

ก่อสร้างอาคาร)

4) การพิจารณา เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน

และมีหนงัสือแจง้ผูย้ืน่แจง้ทราบ

35 วนั อบต.คาํแมด (องคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถ่ินในพ้ืนท่ี

ท่ีจะดาํเนินการ

ก่อสร้างอาคาร)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วนั

14. งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

ยงัไม่ผา่นการดาํเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท่ี
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร
จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง
จํานวนเอกสาร

สําเนา
หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธรรมดา)

2) หนงัสือรับรองนิติ

บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วย
นับ

เอกสาร
หมายเหตุ

1) แบบการแจง้ก่อสร้างอาคารตามท่ีเจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ินกาํหนดและกรอกขอ้ความใหค้รบถว้น

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผูแ้จง้

ก่อสร้างอาคาร)

2) โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าตน้ฉบบัทุก

หนา้พร้อมเจา้ของท่ีดินลงนามรับรองสาํเนาทุก

หนา้กรณีผูแ้จง้ไม่ใช่เจา้ของท่ีดินตอ้งมีหนงัสือ

ยนิยอมของเจา้ของท่ีดินใหก่้อสร้างอาคารในท่ีดิน

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผูแ้จง้

ก่อสร้างอาคาร)

3) ใบอนุญาตใหใ้ชท่ี้ดินและประกอบกิจการใน

นิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบบัต่อ

อายหุรือใบอนุญาตใหใ้ชท่ี้ดินและประกอบ

กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเง่ือนไขและแผนผงั

ท่ีดินแนบทา้ย (กรณีอาคารอยูใ่นนิคม

อุตสาหกรรม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผูแ้จง้

ก่อสร้างอาคาร)

4) กรณีท่ีมีการมอบอาํนาจตอ้งมีหนงัสือมอบ

อาํนาจติดอากรแสตมป์ 30 บาทพร้อมสาํเนา

บตัรประจาํตวัประชาชนสาํเนาทะเบียนบา้น

หรือหนงัสือเดินทางของผูม้อบและผูรั้บมอบ

อาํนาจ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผูแ้จง้

ก่อสร้างอาคาร)

5) บตัรประจาํตวัประชาชนและสาํเนาทะเบียน

บา้นของผูมี้อาํนาจลงนามแทนนิติบุคคลผูรั้บ

มอบอาํนาจเจา้ของท่ีดิน (กรณีเจา้ของท่ีดินเป็น

นิติบุคคล)

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผูแ้จง้

ก่อสร้างอาคาร)

6) หนงัสือยนิยอมใหชิ้ดเขตท่ีดินต่างเจา้ของ

(กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผูแ้จง้

ก่อสร้างอาคาร)

7) หนงัสือรับรองของสถาปนิกผูอ้อกแบบพร้อม

สาํเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรมควบคุม (ระดบัวฒิุสถาปนิก)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ)

8)

หนงัสือรับรองของวิศวกรผูอ้อกแบบพร้อม

สาํเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม (ระดบัวฒิุวิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ)

9)

หนงัสือยนิยอมเป็นผูค้วบคุมงานของวิศวกรผู ้

ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสาํเนาใบอนุญาต

เป็นผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณี

อาคารท่ีตอ้งมีวิศวกรควบคุมงาน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ)

10)

หนงัสือยนิยอมเป็นผูค้วบคุมงานของสถาปนิก

ผูค้วบคุมการก่อสร้างพร้อมสาํเนาใบอนุญาต

เป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม

(กรณีอาคารท่ีตอ้งมีสถาปนิกควบคุมงาน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ)

11) แผนผงับริเวณแบบแปลนรายการประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วย
นับ

เอกสาร
หมายเหตุ

แบบแปลนท่ีมีลายมือช่ือพร้อมกบัเขียนช่ือตวั

บรรจงและคุณวฒิุท่ีอยูข่องสถาปนิกและ

วิศวกรผูอ้อกแบบตามกฎกระทรวงฉบบัท่ี 10

(พ.ศ.2528)

ผูอ้อกแบบ)

12) รายการคาํนวณโครงสร้างแผน่ปกระบุช่ือ

เจา้ของอาคารช่ืออาคารสถานท่ีก่อสร้างช่ือ

คุณวฒิุท่ีอยูข่องวิศวกรผูค้าํนวณพร้อมลงนาม

ทุกแผน่ (กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษ

อาคารท่ีก่อสร้างดว้ยวสัดุถาวรและทนไฟเป็น

ส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูใ่น

บริเวณท่ีตอ้งมีการคาํนวณใหอ้าคารสามารถ

รับแรงสัน่สะเทือนจากแผน่ดินไหวไดต้าม

กฎกระทรวงกาํหนดการรับนํ้ าหนกัความ

ตา้นทานความคงทนของอาคารและพ้ืนดินท่ี

รองรับอาคารในการตา้นทานแรงสัน่สะเทือน

ของแผน่ดินไหวพ.ศ. 2550 ตอ้งแสดง

รายละเอียดการคาํนวณการออกแบบ

โครงสร้าง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ)

13) กรณีใชห้น่วยแรงเกินกวา่ค่าท่ีกาํหนดใน

กฎกระทรวงฉบบัท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่นใชค้่า fc

> 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ใหแ้นบ

เอกสารแสดงผลการทดสอบความมัน่คง

แขง็แรงของวสัดุท่ีรับรองโดยสถาบนัท่ีเช่ือถือ

ไดวิ้ศวกรผูค้าํนวณและผูข้ออนุญาตลงนาม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ)

14) กรณีอาคารท่ีเขา้ข่ายตามกฎกระทรวงฉบบัท่ี

48 พ.ศ. 2540 ตอ้งมีระยะของคอนกรีตท่ีหุม้

เหลก็เสริมหรือคอนกรีตหุม้เหลก็ไม่นอ้ยกวา่ท่ี

กาํหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรอง

อตัราการทนไฟจากสถาบนัท่ีเช่ือถือได้

ประกอบการขออนุญาต

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ)

15) แบบแปลนและรายการคาํนวณงานระบบของ

อาคารตามกฎกระทรวงฉบบัท่ี 33 (พ.ศ.

2535)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติม

สาํหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ

(เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ))

16) หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูอ้อกแบบระบบ

ปรับอากาศ (ระดบัวฒิุวิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติม

สาํหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ

(เอกสารในส่วนของ



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วย
นับ

เอกสาร
หมายเหตุ

ผูอ้อกแบบ))

17) หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูอ้อกแบบระบบ

ไฟฟ้า (ระดบัวฒิุวิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติม

สาํหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ

(เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ))

18) หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผูอ้อกแบบระบบ

ป้องกนัเพลิงไหม้ (ระดบัวฒิุวิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติม

สาํหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ

(เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ))

19) หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูอ้อกแบบระบบ

บาํบดันํ้ าเสียและการระบายนํ้ าท้ิง (ระดบัวฒิุ

วิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติม

สาํหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ

(เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ))

20) หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูอ้อกแบบระบบ

ประปา (ระดบัวฒิุวิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติม

สาํหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ

(เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ))

21) หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูอ้อกแบบระบบ

ลิฟต์ (ระดบัวฒิุวิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติม

สาํหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ

(เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ))

16. ค่าธรรมเนียม

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522

ค่าธรรมเนียม 0 บาท

หมายเหตุ -

17. ช่องทางการร้องเรียน

1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนยด์าํรงธรรมจงัหวดัขอนแก่น

2) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น

หมู่ท่ี 5 ตาํบลคาํแมด อาํเภอซาํสูง จงัหวดัขอนแก่น 40170

โทร.055-943349

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก




