
 
 

 
คู่มือสาํหรับประชาชน 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลคาํแมด 
อาํเภอซาํสูง  จังหวัดขอนแก่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:องคการบริหารสวนตําบลคําแมด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบริหารสวนตําบลคําแมด 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส     
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลคําแมด  หมูท่ี  5 ตําบลคําแมด  อําเภอซําสูง  จังหวัด
ขอนแกน  /ติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินพ.ศ. ๒๕๔๘กําหนดใหผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรับ
การสงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบริหารทองถ่ินท่ีตนมีผูลําเนาอยูกรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการ
สงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 
 หลักเกณฑ 
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 
1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
    3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูท่ีมีปญหา
ซํ้าซอนหรือผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณ
  
วิธีการ 
    1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินณท่ีทําการองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 



 
    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดยพิจารณา
จากความเดือดรอนเปนผูท่ีมีปญหาซํ้าซอนหรือเปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึง
บริการของรัฐ 
    3.กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความ
ประสงคตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูท่ีประสงคจะขอรับการ
สงเคราะหหรือผูรับมอบ
อํานาจยื่นคําขอพรอม
เอกสารหลักฐานและ
เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาที สวนสวัสดิการ
สังคม  
อบต.คําแมด 

(1. ระยะเวลา : 45 
นาที (ระบุระยะเวลา
จริง) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ องคการ
บริหารสวนตําบลคําแมด 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเปนอยูและคุณสมบัติ 
 

15 นาที สวนสวัสดิการ
สังคม  
อบต.คําแมด 

(1. ระยะเวลา : 15 
นาที (ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ องคการ
บริหารสวนตําบลคําแมด 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเปนอยูและ
คุณสมบัติของผูท่ีประสงครับ
การสงเคราะห 
 

3 วัน สวนสวัสดิการ
สังคม  
อบต.คําแมด 

(1. ระยะเวลา : ไมเกิน 
3 วันนับจากไดรับคําขอ 
(ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือองคการ
บริหารสวนตําบลคําแมด 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพรอม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพ่ือเสนอผูบริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน สวนสวัสดิการ
สังคม  
อบต.คําแมด 

(1. ระยะเวลา : ไมเกิน 
2 วันนับจากการออก
ตรวจสภาพความเปนอยู 
(ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือองคการ
บริหารสวนตําบลคําแมด 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน สวนสวัสดิการ
สังคม  
อบต.คําแมด 

(1. ระยะเวลา : ไมเกิน 
7 วันนับแตวันท่ียื่นคําขอ 
(ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. ผูรับผิดชอบคือ
ผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 
3. กรณีมีขอขัดของ
เก่ียวกับการพิจารณา
ไดแกสภาพความเปนอยู
คุณสมบัติหรือขอจํากัด
ดานงบประมาณจะแจง
เหตุขัดของท่ีไมสามารถ
ใหการสงเคราะหใหผูขอ
ทราบไมเกินระยะเวลาท่ี
กําหนด) 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ทะเบียนบานพรอมสําเนา - 1 1 ชุด - 

2) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา 
(กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

3) 
หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของ
ผูรับมอบอํานาจ (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผาน
ธนาคารของผูรับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลคําแมด 

หมายเหตุ( หมูท่ี  5  ตําบลคําแมด  อําเภอซําสูง  จังหวัดขอนแกน  40170   
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 



คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:องคการบริหารสวนตําบลคําแมด  อําเภอซําสูง  จังหวัดขอนแกน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบริหารสวนตําบลคําแมด 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน     
พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน     0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด    0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด     0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุ       

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลคําแมด  หมูท่ี  5  ตําบลคําแมด  อําเภอซําสูง  จังหวัด

ขอนแกน  /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูท่ีจะมีอายุครบหก
สิบปบริบูรณข้ึนไปในปงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 
 หลักเกณฑ 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
    3.มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไปซ่ึงไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
    4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินไดแกผูรับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุ
ท่ีอยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายได



ประจําหรือผลประโยชนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํายกเวนผูพิการ
และผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2548 

 ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี้ 
       1.รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
       2.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคล
ท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
 วิธีการ 
     1.ผูท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสาร
หลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนดดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได 
     2.กรณีผูสูงอายุท่ีไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผานมา
ใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 
     3.กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูและยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจง
ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป
หรือผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอ
พรอมเอกสารหลักฐานและ
เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

10 นาที สวนสวัสดิการ
สังคม  
อบต.คําแมด 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุระยะเวลา
ท่ีใหบริการจริง) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
องคการบริหารสวน
ตําบลคําแมด 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบ
ยื่นคําขอลงทะเบียนให 
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบ
อํานาจ 
 
 

5 นาที สวนสวัสดิการ
สังคม  
อบต.คําแมด 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุระยะเวลา
ท่ีใหบริการจริง) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
องคการบริหารสวน
ตําบลคําแมด 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 นาที 
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 



15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ทะเบียนบานพรอมสําเนา - 1 1 ชุด - 

2) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผู
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผาน
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

3) 
หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับ
มอบอํานาจ (กรณีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู
ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลคําแมด 
หมายเหตุ( หมูท่ี  5  ตําบลคําแมด  อําเภอซําสูง  จังหวัดขอนแกน  40170 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
 
 
 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลคาํแมด  อาํเภอซาํสงู  จงัหวดัขอนแก่น 

 

20. ชื่อกระบวนงาน:การรบัชาํระภาษีท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้ง 

21. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 

22. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

23. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

24. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวขอ้ง: 

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

25. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

26. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

27. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  วนั 

28. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

29. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคูม่ือประชาชน] การรบัชาํระภาษีท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้ง  

30. ช่องทางการให้บริการ  

31. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถา้มี) ในการยืน่คาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบญัญตัิภาษีท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้ง พ.ศ. 2562  กาํหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรบั

ชาํระภาษีท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้ง  โดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขดงันี ้

      1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล) นาํขอ้มลูท่ีใชใ้นการจดัเก็บภาษีท่ีดินและ

สิง่ปลกูสรา้ง รวมถึงขอ้มลูท่ีไดร้บัแจง้จากสาํนกังานท่ีดินหรอืสาํนกังานท่ีดินสาขา และขอ้มลูท่ีผูเ้สยีภาษีแจง้

เปลีย่นแปลงการใชป้ระโยชนใ์นท่ีดินหรอืสิง่ปลกูสรา้งในปีนัน้ๆ มาใชเ้ป็นฐานขอ้มลูสาํหรบัการจดัเก็บภาษี 

      2. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล) ตรวจสอบเพ่ิมเติมวา่ฐานขอ้มลูตามขอ้ 1 

มีรายละเอียดถกูตอ้ง ครบถว้น เพียงพอในการจดัเก็บภาษีหรอืไม ่

      3. หากขอ้มลูมีรายละเอียดไมค่รบถว้นเพียงพอใหเ้ตรยีมดาํเนินการสาํรวจท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้งท่ีอยูภ่ายในเขต

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล) เพ่ิมเติมตอ่ไป 

      4. ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินมีคาํสั่งแตง่ตัง้พนกังานสาํรวจ พนกังานประเมิน และพนกังานเก็บภาษี พรอ้มทัง้ออกบตัร

ประจาํพนกังานสาํรวจ 

    5. พนกังานสาํรวจออกสาํรวจขอ้มลูรายการท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้ง 

       6. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล) จดัทาํบญัชีรายการท่ีดนิและสิง่ปลกู

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

 องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลคาํแมด   อาํเภอซาํสงู  จงัหวดัขอนแกน่  

หมู ่5   ตาํบลคาํแมด  อาํเภอซาํสงู  จงัหวดัขอนแก่น  40170 

โทร.043-000860 

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

 (ไมม่ีพกัเท่ียง)    



ทอ้งถ่ิน เพ่ือใหป้ระชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไมน่อ้ยกวา่ 30 วนั และจดัสง่ขอ้มลูรายการท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้งของผู้

เสยีภาษีแตล่ะรายทราบโดยตรง เพ่ือตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลู หากเห็นวา่ไมถ่กูตอ้งใหแ้จง้ผูเ้สยีภาษีทราบ

วา่มีสทิธิยื่นคาํรอ้งตอ่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินเพ่ือแกไ้ขใหถ้กูตอ้งกาํหนดระยะเวลาไมน่อ้ยกวา่ 15 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีไดร้บั

หนงัสอื  

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) เตรยีมฐานขอ้มลูท่ีดินและสิง่

ปลกูสรา้ง 

 

นาํขอ้มลูท่ีใชใ้นการจดัเก็บ

ภาษีท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้ง 

รวมถงึขอ้มลูท่ีไดร้บัแจง้จาก

สาํนกังานท่ีดินหรอืสาํนกังาน

ท่ีดินสาขา และขอ้มลูท่ีผูเ้สยี

ภาษีแจง้เปลีย่นแปลงการใช้

ประโยชนใ์นท่ีดินหรอืสิง่ปลกู

สรา้งในปีนัน้ๆ มาใชเ้ป็น

ฐานขอ้มลูสาํหรบัการจดัเก็บ

ภาษี 

30 วนั อบต.คาํ

แมด 

(1. ระยะเวลา : 30 วนั 

(ภายในเดือนตลุาคม

ของทกุปี) 

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ 

อบต.คาํแมด 

2) แตง่ตัง้พนกังานสาํรวจ พนกังาน

ประเมิน และพนกังานเก็บภาษี 

 

ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินมีคาํสั่ง

แตง่ตัง้พนกังานสาํรวจ 

พนกังานประเมิน และ

พนกังานเก็บภาษี 

1 วนั อบต.คาํ

แมด 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 

1 วนั 

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ       

อบต.คาํแมด  

3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สาํรวจ และจดัทาํบญัชีรายการ

ท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ประกาศและจดัสง่บญัชี

รายการท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้งให้

ประชาชนตรวจสอบ 

- พนกังานสาํรวจออกสาํรวจ

ขอ้มลูรายการท่ีดินและสิง่

ปลกูสรา้ง  

- จดัทาํบญัชีรายการท่ีดนิ

และสิง่ปลกูสรา้ง และบญัชี

รายการหอ้งชดุ (ภ.ด.ส.3 

และ ภ.ด.ส.4) โดยปิด

ประกาศไวท่ี้ ณ ท่ีทาํการของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

เพ่ือใหป้ระชาชนประชาชน

ตรวจสอบเป็นเวลาไมน่อ้ย

กวา่ 30 วนั 

- และจดัสง่ขอ้มลูรายการ

ท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้งของผู้

60 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อบต.คาํ

แมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 

60 วนั 

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ  อบต.

คาํแมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) 

 

 

 

 

 

 

 

5) 

 

 

 

 

 

 

6) 

- ประชาชนตรวจสอบรายการ

ท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้งเพ่ือขอ

แกไ้ข 

 

 

 

 

จดัทาํบญัชีราคาประเมินทนุ

ทรพัยท่ี์ดินและสิง่ปลกูสรา้ง 

(ภ.ด.ส.1) และบญัชีราคา

ประเมินทนุทรพัยห์อ้งชดุ (ภ.ด.ส.

2)  

 

 

 

การแจง้ประเมินภาษี 

 

 

 

 

 

 

การชาํระภาษี 

 

 

 

เสยีภาษีแตล่ะรายทราบ

โดยตรง เพ่ือตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของขอ้มลู หากเห็นวา่

ไมถ่กูตอ้งใหแ้จง้ผูเ้สยีภาษี

ทราบวา่มีสทิธิยื่นคาํรอ้งตอ่

ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินเพ่ือแกไ้ขให้

ถกูตอ้งกาํหนดระยะเวลาไม่

นอ้ยกวา่ 15 วนั นบัตัง้แต่

วนัท่ีไดร้บัหนงัสอื 

 

ปิดประกาศก่อนวนัท่ี 1 

กมุภาพนัธ ์ณ ท่ีทาํการของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

หรอืเผยแพรผ่า่นเว็บไซตข์อง

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

หรอืสถานท่ีอ่ืนตามท่ีผูบ้รหิาร

ทอ้งถ่ินเห็นสมควร 

 

- กรณีผูเ้สยีภาษีรายใดไดร้บั

การยกเวน้มลูคา่ฐานภาษี 

และไมม่ีคา่ภาษ๊ท่ีตอ้งเสยี 

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

ไมต่อ้งสง่หนงัสอืแจง้ประเมิน

ภาษีใหแ้ก่ผูเ้สยีภาษีรายนัน้ 

 

ผูเ้สยีภาษีมีหนา้ท่ีชาํระภาษี

ภายในเดือนเมษายน 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

30 วนั 

 

 

 

 

 

 

30 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

อบต.คาํ

แมด 

 

 

 

 

 

 

อบต.คาํ

แมด 

 

 

 

 

 

 

อบต.คาํ

แมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

(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 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 181 วนั 

14. งานบริการนี้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

       ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรอืบตัร

ท่ีออกใหโ้ดย

หนว่ยงานของรฐั

พรอ้มสาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบา้นพรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) หลกัฐานแสดง

กรรมสทิธ์ิท่ีดิน เช่น 

โฉนดท่ีดิน, น.ส.3 

- 1 1 ชดุ - 

5) หนงัสอืรบัรองนิติ

บคุคล (กรณีนิติ

บคุคล) พรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

7) หนงัสอืมอบอาํนาจ 

(กรณีมอบอาํนาจ

ใหด้าํเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

16. ค่าธรรมเนียม 

     ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรยีน ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัขอนแก่น 

       2) ช่องทางการรอ้งเรยีน องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลคาํแมด   อาํเภอซาํสงู  จงัหวดัขอนแก่น  

   หมู ่5   ตาํบลคาํแมด  อาํเภอซาํสงู  จงัหวดัขอนแก่น  40170 

    โทร.043-000860 

18. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก  

 
 
 

 

 

      - 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลคำแมด   อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น  

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว) 

4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 

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

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพพ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ 30 วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

  

11. ชองทางการใหบริการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลคำแมด   อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น  

หมู่ 5   ตำบลคำแมด  อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น  40170 

โทร.043-000860 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

(มีพักเท่ียง)  

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถาม)ี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. หลักเกณฑวิธีการ 

              ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ินกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคุมในเขตท้องถ่ินน้ัน) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้า

พนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนคำขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกำหนดพร้อมท้ังเอกสาร

ประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถ่ินณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 

    2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถิน่) 

     (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 

     (2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต 

     (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

     (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน

กำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน 

หมายเหตุ: ข้ันตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ

ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนคำขอรับ

ใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็น

อันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภท

กิจการ) พร้อมหลักฐานท่ีท้องถ่ิน

กำหนด 

15 นาที อบต.คำแมด (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ

คำขอและความครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าท่ีแจ้ง

ต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ

ดำเนินการหากไม่สามารถดำเนินการ

ได้ในขณะน้ันให้จัดทำบันทึกความ

บกพร่องและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี

กำหนดโดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอ

ลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 

1 ช่ัวโมง อบต.คำแมด (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 

2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอ

หรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน

ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึกความ

บกพรอ่งให้เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคำขอและ

เอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ

แห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครองพ.ศ. 2539)) 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้านสุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน

สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน

สุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข

ด้านสุขลักษณะ 

 

 

20 วัน อบต.คำแมด (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 

2. กฎหมายกำหนดภายใน 

30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับท่ี 2)  

พ.ศ. 2557 ) 



ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) - 

 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำส่ังไม่

อนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ

อนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต

ภายในระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกำหนดหาก

พ้นกำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ

ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว

อันสมควร 

    2. กรณีไม่อนุญาต 

แจ้งคำส่ังไม่ออกใบอนุญาตประกอบ

กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ใน

แต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาต

ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน อบต.คำแมด (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 

2. ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่

อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี

คำส่ังไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับ

แต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้

แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาต

ทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้ว

เสร็จพร้อมสำเนาแจ้งสำนักก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) - 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำส่ัง

อนุญาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลา

ท่ีท้องถ่ินกำหนด (ตามประเภทกิจการ

ท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพท่ีมีข้อกำหนด

ของท้องถ่ิน)  

1 วัน อบต.คำแมด (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 

2. กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาท่ี

กำหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก

ร้อยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีค้างชำระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

 



 

 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยง

าน

ภาครัฐ

ผูออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สำเนาเอกสารสิทธ์ิหรือสัญญา

เช่าหรือสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมาย

ในการใช้ประโยชน์สถานท่ีท่ีใช้

ประกอบกิจการในแต่ละ

ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามท่ี

ราชการส่วนท้องถ่ินประกาศ

กำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

2) หลักฐานการอนุญาตตาม

กฎหมายว่าด้วยการควบคุม

อาคารท่ีแสดงว่าอาคารดังกล่าว

สามารถใช้ประกอบกิจการ

ตามท่ีขออนุญาตได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามท่ี

ราชการส่วนท้องถ่ินประกาศ

กำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

3) สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย

อ่ืนท่ีเก่ียวข้องในแต่ละประเภท

กิจการเช่นใบอนุญาตตาม

พ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 2535  

พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 

2522 พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 

2547 พ.ร.บ. การเดินเรือใน

น่านน้ำไทยพ.ศ. 2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามท่ี

ราชการส่วนท้องถ่ินประกาศ

กำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

4) เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะ

กิจการท่ีกฎหมายกำหนดให้มี

การประเมินผลกระทบเช่น

รายงานการวิเคราะห์

ผลกระทบส่ิงแวดล้อม (EIA) 

รายงานการประเมินผลกระทบ

ต่อสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามท่ี

ราชการส่วนท้องถ่ินประกาศ

กำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

5) ผลการตรวจวัดคุณภาพด้าน

ส่ิงแวดล้อม (ในแต่ละประเภท

กิจการท่ีกำหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามท่ี

ราชการส่วนท้องถ่ินประกาศ

กำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

6) ใบรับรองแพทย์และหลักฐาน

แสดงว่าผ่านการอบรมเร่ือง

สุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขอ

อนุญาตกิจการท่ีเก่ียวข้องกับ

อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามท่ี

ราชการส่วนท้องถ่ินประกาศ

กำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 



15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน

อ่ืนๆตามท่ีราชการ

ส่วนท้องถ่ินประกาศ

กำหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 

4) ใบมอบอำนาจ (ใน

กรณีท่ีมีการมอบ

อำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน

อ่ืนๆตามท่ีราชการ

ส่วนท้องถ่ินประกาศ

กำหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 

5) หลักฐานท่ีแสดงการ

เป็นผู้มีอำนาจลง

นามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน

อ่ืนๆตามท่ีราชการ

ส่วนท้องถ่ินประกาศ

กำหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

16. คาธรรมเนียม 

1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป (คิดตาม  

    ประเภทและขนาดของกิจการ) 

          คาธรรมเนียม       0    บาท 

          หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 

17. ชองทางการรองเรียน 

          1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดขอนแก่น 

         2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลคำแมด   อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น  

   หมู่ 5   ตำบลคำแมด  อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น  40170 

    โทร.043-000860 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

      ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏกิูล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลคำแมด  อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  



ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ 30   วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนส่ิง

ปฏิกูล  

11. ชองทางการใหบริการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลคำแมด   อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น  

หมู่ 5   ตำบลคำแมด  อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น  40170 

โทร.043-000860 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

(มีพักเท่ียง)  

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถาม)ี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวิธีการ 

                 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนส่ิงปฏิกูลโดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับ

ประโยชน์ตอบ แทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ

โดยย่ืนคำขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกำหนดพร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถ่ินณ

กลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 

  2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 

    (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 

   (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผู้ขับข่ีและ

ผู้ปฏิบัติงานประจำยานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนส่ิงปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมกำกับ

การขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบท้ิงสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 

   (3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ

ส่วนท้องถ่ินกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน 

หมายเหตุ: ข้ันตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ

ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนคำขอรับใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับทำการเก็บและขนส่ิงปฏิกูลพร้อมหลักฐาน

ท่ีท้องถ่ินกำหนด 

 

15 นาที อบต.คำแมด 1. ระยะเวลาการให้บริการ

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุไปตาม

บริบทของพ้ืนท่ี) 



2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของคำขอและ

ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคำ

ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการหากไม่สามารถ

ดำเนินการได้ในขณะน้ันให้จัดทำบันทึกความ

บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดโดยให้เจ้าหน้าท่ี

และผู้ย่ืนคำขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 

 

 

1 ช่ัวโมง อบต.คำแมด 1. ระยะเวลาการให้บริการ

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุไปตาม

บริบทของพ้ืนท่ี 

2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไข

คำขอหรือไม่ส่งเอกสาร

เพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตามท่ี

กำหนดในแบบบันทึกความ

บกพร่องให้เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคำ

ขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็น

หนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย

และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครองพ.ศ. 

2539)) 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจด้านสุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ

แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

 

 

1  วัน อบต 1. ระยะเวลาการให้บริการ

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุไปตาม

บริบทของพ้ืนท่ี 

2. กฎหมายกำหนดภายใน 

30 วันนับแต่วันท่ีเอกสาร

ถูกต้องและครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุข

พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับท่ี 2)  

พ.ศ. 2557)) 



ระยะเวลาดําเนินการรวม  2 วัน 20 นาที 

งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

     ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

4) - 

 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำส่ังไม่อนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ

มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกำหนด

หากพ้นกำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้น

แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

    2. กรณีไม่อนุญาต 

แจ้งคำส่ังไม่ออกใบอนุญาตใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับทำการเก็บและขนส่ิงปฏิกูลแก่ผู้ขอ

อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

 

 

1 วัน อบต.คำแมด 1. ระยะเวลาการให้บริการ

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุไปตาม

บริบทของพ้ืนท่ี 

2. ในกรณีท่ีเจ้าพนักงาน

ท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไม่อาจมีคำส่ังไม่

อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับ

แต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลา

ให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน

จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสำเนาแจ้งสำนักก.พ.ร. 

ทราบ) 

 

5) - 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำส่ังอนุญาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตรา

และระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกำหนด 

 

 

5 นาที อบต.คำแมด 1. ระยะเวลาการให้บริการ

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุไปตาม

บริบทของพ้ืนท่ี 

2. กรณีไม่ชำระตามระยะเวลา

ท่ีกำหนดจะต้องเสียค่าปรับ

เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของ

จำนวนเงินท่ีค้างชำระ) 



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืน

ท่ีเก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน

กำหนด) 

2) เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ี

รับกำจัดส่ิงปฏิกูลท่ีได้รับ

ใบอนุญาตและมีการดำเนินกิจการ

ท่ีถูกต้องตามหลักสุขาภิบาลโดยมี

หลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้

ขนกับผู้กำจัดส่ิงปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน

กำหนด) 

3) แผนการดำเนินงานในการเก็บขน

ส่ิงปฏิกูลท่ีแสดงรายละเอียด

ข้ันตอนการดำเนินงานความพร้อม

ด้านกำลังคนงบประมาณวัสดุ

อุปกรณ์และวิธีการบริหารจัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน

กำหนด) 

4) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับข่ีและ

ผู้ปฏิบัติงานประจำยานพาหนะ

ผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการ

ส่ิงปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ท่ี

ท้องถ่ินกำหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน

กำหนด) 

5) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดง

การตรวจสุขภาพประจำปีของ

ผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่ง

ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน

กำหนด) 

 

15. คาธรรมเนียม 

1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกลูฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 

          คาธรรมเนียม         1,000.- บาท 

     หมายเหตุ ((ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)) 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

          1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดขอนแก่น 

         2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลคำแมด   อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น  

   หมู่ 5   ตำบลคำแมด  อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น  40170 

    โทร.043-000860 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

      ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน

เปนบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลคำแมด   อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น

บุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

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



3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวยทะเบียน

พาณิชย 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย

พ.ศ. 2499 

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

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

7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 9) 

พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรือ่งกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมลูทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555   

9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคาํขอจดทะเบียน

พาณิชย 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรือ่งกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0  นาที 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 01  

11. ชองทางการใหบริการ  

องค์การบริหารส่วนตำบลคำแมด   อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น  

หมู่ 5   ตำบลคำแมด  อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น  40170 

โทร.043-000860 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

(มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถาม)ี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์โหลด

จาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ : ข้ันตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้

ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วท้ังน้ีในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์

เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้อง

ยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในบันทึก



ดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละท้ิงคำขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ย่ืนคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึก

ดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที อบต.คำแมด - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชำระ

ค่าธรรมเนียม 

5 นาที อบต.คำแมด - 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/

เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

จัดเตรียมใบสำคัญการจด

ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนา

เอกสาร 

15 นาที อบต.คำแมด - 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี

มติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ

ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์

ให้ผู้ย่ืนคำขอ 

10 นาที อบต.คำแมด - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง

สำเนาถูกต้อง) 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง

สำเนาถูกต้อง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีต้ัง

สำนักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยานลง

ช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย

กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) สำเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้

ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญา

เช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ

เอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นท่ีผู้เป็นเจ้าของ

กรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลง

นามรับรองสำเนาถูกต้อง 

 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย

กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

4) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใช้ประกอบพาณิชย

กิจและสถานท่ีสำคัญบริเวณใกล้เคียง

โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับ

มอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรอง

สำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้

เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจาก

เจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่า

หรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล

รัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขายจาก

ต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองสำเนา

ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ

พาณิชยกิจการขายหรือให้

เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึกวีดิ

ทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือ

แผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล

เฉพาะท่ีเกี่ยวกับการ

บันเทิง) 

8) หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของ

เงินทุนและหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน

หรืออาจมาพบเจ้าหน้าท่ีเพ่ือทำบันทึก

ถ้อยคำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมา

ของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดง

จำนวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ

พาณิชยกิจการค้าอัญมณี

หรือเครื่องประดับซ่ึง

ประดับด้วยอัญมณี) 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

คาธรรมเนียม   50 บาท 

หมายเหตุ - 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนียม  30 บาท 

หมายเหตุ - 



17. ชองทางการรองเรียน 

    1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดขอนแก่น 

       2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลคำแมด   อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น  

   หมู่ 5   ตำบลคำแมด  อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น  40170 

    โทร.043-000860 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

     - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 

2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลคำแมด  อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวยทะเบียน

พาณิชย 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย

พ.ศ. 2499 

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

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

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 9) 

พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรือ่งกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมลูทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555   

8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคาํขอจดทะเบียน

พาณิชย 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรือ่งกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคาํขอจดทะเบียน

พาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0   นาที 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 05  

11. ชองทางการใหบริการ  

องค์การบริหารส่วนตำบลคำแมด   อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น  

หมู่ 5   ตำบลคำแมด  อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น  40170 

โทร.043-000860 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

(มีพักเท่ียง) 



12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถาม)ี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำขอจด

ทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันท่ีได้มีการเปล่ียนแปลงรายการน้ันๆ  (มาตรา 13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์โหลด

จาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ:ข้ันตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วท้ังน้ีในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์

เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้อง

ยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในบันทึก

ดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละท้ิงคำขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ย่ืนคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึก

ดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที อบต.คำแมด - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชำระ

ค่าธรรมเนียม 

5 นาที อบต.คำแมด - 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /

เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

จัดเตรียมใบสำคัญการจด

ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนา

เอกสาร 

15 นาที อบต.คำแมด - 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี

มติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ

ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์

ให้ผู้ย่ืนคำขอ 

10 นาที อบต.คำแมด - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60    นาที 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตรประจำตัว

ของผู้ประกอบ

พาณิชยกิจพร้อมลง

นามรับรองสำเนา

ถูกต้อง) 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียนบ้าน

ของผู้ประกอบ

พาณิชยกิจพร้อมลง

นามรับรองสำเนา

ถูกตอ้ง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้

สถานท่ีต้ังสำนักงานแห่งใหญ่โดยให้

เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนาม

และให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 

คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) สำเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้

ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสำเนา

สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า

หรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืนท่ีผู้เป็นเจ้าของ

กรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลง

นามรับรองสำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน) 

4) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใช้ประกอบพาณิชย

กิจและสถานท่ีสำคัญบริเวณใกล้เคียง

โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

6) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับ

มอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรอง

สำเนาถูกต้อง 

กรมการ

ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียม (คร้ังละ) 

คาธรรมเนียม     20 .-บาท 

หมายเหตุ – 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนียม      30.- บาท 

หมายเหตุ - 

17. ชองทางการรองเรียน 

       1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดขอนแก่น 

       2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลคำแมด   อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น  

   หมู่ 5   ตำบลคำแมด  อำเภอซำสูง  จงัหวัดขอนแก่น  40170 

    โทร.043-000860 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลคาํแมด  อาํเภอซาํสงู  จงัหวดัขอนแก่น 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลกิประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 

กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวขอ้ง: 

1) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งกาํหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 

2) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งกาํหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้รกิารขอ้มูลทะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2555   

3) ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รือ่งแต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

4) ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รือ่งการตัง้สาํนกังานทะเบยีนพาณชิยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัที ่9) 

พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  

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

6) คาํสัง่สาํนกังานกลางทะเบยีนพาณชิยท์ี ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวธีิการกาํหนดเลขทะเบยีนพาณชิยแ์ละเลขคาํขอจด

ทะเบยีนพาณชิย ์

7) คาํสัง่สาํนกังานกลางทะเบยีนพาณชิยท์ี ่1/2554 เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวธีิการกาํหนดเลขทะเบยีนพาณชิยแ์ละเลขคาํขอจด

ทะเบยีนพาณชิยจ์งัหวดับงึกาฬ 

8) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งกาํหนดพาณชิยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายวา่ดว้ยทะเบยีน

พาณชิย ์

9) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งกาํหนดพาณชิยกจิทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่งพระราชบญัญตัทิะเบยีน

พาณชิยพ์.ศ. 2499 

10) ประกาศกระทรวงพาณชิยเ์รือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกิจตอ้งจดทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

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

12) พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา ไมม่ ี  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 09  

11. ช่องทางการให้บริการ  

องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลคาํแมด   อาํเภอซาํสงู  จงัหวดัขอนแกน่  



หมู ่5   ตาํบลคาํแมด  อาํเภอซาํสงู  จงัหวดัขอนแก่น  40170 

โทร.043-000860 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 

16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถา้มี) ในการยืน่คาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึง่จดทะเบียนพาณิชยไ์วต้อ่มาไดเ้ลกิประกอบพาณิชยกิจทัง้หมดจะโดยเหตใุดก็ตามเช่น

ขาดทนุไมป่ระสงคจ์ะประกอบการคา้ตอ่ไปเจา้ของสถานท่ีเรยีกหอ้งคืนเพราะหมดสญัญาเช่าหรอืเลกิหา้งหุน้สว่น

บรษัิทใหย้ื่นคาํขอจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกิจตอ่พนกังานเจา้หนา้ท่ีภายในกาํหนด 30 วนันบัตัง้แตว่นัเลกิ

ประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 

2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมีเหตขุดัขอ้งไมส่ามารถยื่นคาํขอจดทะเบียนเลกิดว้ยตนเองเช่นวกิลจรติตายสาบสญู

เป็นตน้ใหผู้ท่ี้มีสว่นไดเ้สยีตามกฎหมายเช่นสามีภรยิาบิดามารดาหรอืบตุรยื่นขอจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกิจ

แทนผูป้ระกอบพาณิชยกิจนัน้ไดโ้ดยใหผู้ม้ีสว่นไดเ้สยีตามกฎหมายลงลายมือช่ือในคาํขอจดทะเบียนเลกิพรอ้มแนบ

เอกสารหลกัฐานการท่ีผูป้ระกอบพาณิชยกิจไมส่ามารถมายื่นคาํขอจดทะเบียนไดด้ว้ยตนเองเช่นใบมรณบตัรคาํสั่ง

ศาลเป็นตน้ 

3. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกิจไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอาํนาจใหผู้อ่ื้นยื่น

แทนก็ได ้

4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจา้ของกิจการหรอืผูม้ีสว่นไดเ้สยี (แลว้แตก่รณี) เป็นผูล้งลายมือช่ือรบัรองรายการ

ในคาํขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคาํขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพค์าํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนงัสอืมอบอาํนาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรอืดาวนโ์หลดจาก 

www.dbd.go.th 

หมายเหต:ุขัน้ตอนการดาํเนินงานตามคูม่ือจะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุ

ไวใ้นคูม่ือประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีท่ีคาํขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรอืมีความบกพรอ่งไม่

สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัทาํบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสาร

หลกัฐานท่ีตอ้งยื่นเพ่ิมเติมโดยผูย้ื่นคาํขอจะตอ้งดาํเนินการแกไ้ขและ/หรอืยื่นเอกสารเพ่ิมเตมิภายในระยะเวลาท่ี

กาํหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิช่นนัน้จะถือวา่ผูย้ื่นคาํขอละทิง้คาํขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ื่นคาํขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจ

จะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื่นคาํขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจไวเ้ป็น

หลกัฐาน 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจง้ผล 

30 นาที อบต.คาํแมด - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรบัชาํระ

คา่ธรรมเนียม 

5 นาที อบต.คาํแมด - 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน /

เจา้หนา้ท่ีบนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/

จดัเตรยีมใบสาํคญัการจดทะเบียน/

หนงัสอืรบัรอง/สาํเนาเอกสาร 

15 นาที อบต.คาํแมด - 



ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมต ิ

 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง

นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใ์หผู้้

ยื่นคาํขอ 

10 นาที อบต.คาํแมด - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   60 นาที 

14. งานบริการนี้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

        ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาบตัรประจาํตวัของผู้

ประกอบพาณิชยกิจหรอื

ทายาทท่ียื่นคาํขอแทน

พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

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

2) ใบทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัจรงิ) กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 1 0 ฉบบั - 

3) สาํเนาใบมรณบตัรของผูป้ระกอบพาณิชยกิจ 

(กรณีถึงแก่กรรม) โดยใหท้ายาทท่ียืน่คาํขอ

เป็นผูล้งนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

4) สาํเนาหลกัฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้

ลงช่ือแทนผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึง่ถงึแกก่รรม

พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

5) หนงัสือมอบอาํนาจ (ถา้มี) พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 

10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูร้บัมอบ

อาํนาจ (ถา้ม)ี พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คร้ังละ) 

ค่าธรรมเนียม     20.-บาท 

หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 



ค่าธรรมเนียม    30.- บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรยีน ศนูยด์าํรงธรรม จงัหวดัขอนแก่น 

2) ช่องทางการรอ้งเรยีน องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลคาํแมด  อาํเภอซาํสงู  จงัหวดัขอนแก่น 

    หมู ่5 ตาํบลคาํแมด  อาํเภอซาํสงู  จงัหวดัขอนแก่น 

    โทร.043-000860 

18. ตัวอยา่งแบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มือการกรอก  

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลคำแมด   อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ   45วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ   

11. ชองทางการใหบริการ  

 องค์การบริหารส่วนตำบลคำแมด  อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น 

 หมู่ 5   ตำบลคำแมด อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น  40170 

 โทร.043-000860 

        ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 

น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถาม)ี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ผู้ใดก่อสร้างอาคารโดยไม่ยื่นคำขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินตาม 

 มาตรา 39 ทวิ เพื่อกำหนดรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ต้องออกใบเป็น หลักฐานการแจ้งให้แกผู่้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้

แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี

อำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าวและภายใน 

120 วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนับแต่วันที่เริ ่มการก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้า

พนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือ

รายการคำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือ

ข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วง

ให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 

 

 

 



 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับ

ใบรับแจ้ง 

 

1 วัน อบต.คำแมด (องค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะ

ดำเนินการก่อสร้าง

อาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร

ประกอบการแจ้ง 

 

2 วัน อบต.คำแมด (องค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะ

ดำเนินการก่อสร้าง

อาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินดำเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนท่ี

สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องเช่น

ประกาศกระทรวงคมนาคมเร่ืองเขตปลอดภัยใน

การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 

7 วัน อบต.คำแมด (องค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะ

ดำเนินการก่อสร้าง

อาคาร) 

4) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน

และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

35 วัน อบต.คำแมด (องค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะ

ดำเนินการก่อสร้าง

อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

        ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 

 

 

 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามท่ีเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นกำหนดและกรอกข้อความให้ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง

ก่อสร้างอาคาร) 

2) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุก

หน้าพร้อมเจ้าของท่ีดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า

กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม

ของเจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง

ก่อสร้างอาคาร) 

3) ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการใน

นิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุ

หรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ 

(ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบ

ท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง

ก่อสร้างอาคาร) 

4) กรณีท่ีมีการมอบอำนาจต้องมีหนังสือมอบ

อำนาจติดอากรแสตมป์ 30 บาทพร้อมสำเนา

บัตรประจำตัวประชาชนสำเนาทะเบียนบ้าน

หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบ

อำนาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง

ก่อสร้างอาคาร) 

5) บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียน

บ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับ

มอบอำนาจเจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของท่ีดินเป็น

นิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง

ก่อสร้างอาคาร) 

6) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณี

ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง

ก่อสร้างอาคาร) 

7) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อม

สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 

8) 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อม

สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 

9) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้

ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็น

ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณี

อาคารท่ีต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้

ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็น

ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณี

อาคารท่ีต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 

11) แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบ

แปลนท่ีมีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง

และคุณวุฒิท่ีอยู่ของสถาปนิกและวิศวกร

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 

(พ.ศ.2528) 

12) รายการคำนวณโครงสร้างแผ่นปกระบุช่ือ

เจ้าของอาคารช่ืออาคารสถานท่ีก่อสร้างช่ือ

คุณวุฒิท่ีอยู่ของวิศวกรผู้คำนวณพร้อมลงนาม

ทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษ

อาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็น

ส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทท่ีต้ังอยู่ใน

บริเวณท่ีต้องมีการคำนวณให้อาคารสามารถรับ

แรงส่ันสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตาม

กฎกระทรวงกำหนดการรับน้ำหนักความ

ต้านทานความคงทนของอาคารและพ้ืนดินท่ี

รองรับอาคารในการต้านทานแรงส่ันสะเทือน

ของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 ต้องแสดง

รายละเอียดการคำนวณการออกแบบโครงสร้าง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 

13) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีกำหนดใน

กฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc 

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

เอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแขง็แรง

ของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได้วิศวกรผู้

คำนวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 

14) กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 

48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตท่ีหุ้ม

เหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าท่ี

กำหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรอง

อัตราการทนไฟจากสถาบันท่ีเชื่อถือได้

ประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 

15) แบบแปลนและรายการคำนวณงานระบบของ

อาคารตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม

สำหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ)) 

16) หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม

สำหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ)) 

17) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม

สำหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

(เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ)) 

18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกัน

เพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม

สำหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ)) 

19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบำบัดน้ำ

เสียและการระบายน้ำท้ิง (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม

สำหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ)) 

20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม

สำหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ)) 

21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับ

วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม

สำหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ)) 

16. คาธรรมเนยีม 

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

คาธรรมเนียม      0 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ชองทางการรองเรียน 

      1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดขอนแก่น 

       2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลคำแมด  อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น 

            หมู่ท่ี 5 ตำบลคำแมด  อำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น  40170 

            โทร.055-943349 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

      ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

 


