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ค าน า 
 เทศบาลต าบลวาปปีทุม เปน็หน่วยงานที่มปีระชาชนมาติดต่อขอรบั
บรกิารอยู่เสมอ เนื่องจากเปน็หน่วยงานขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ท า
หน้าทีบ่รกิาร รบัใช้ ดแูลประชาชนในเขตพื้นที่ขององคก์ร 

 เพื่อใหป้ระชาชนไดท้ราบแนวทาง ในการตดิต่อ และขอรบับรกิาร ควร
จะได้ทราบถึงขั้นตอน เอกสารที่จะน ามาใชต้ิดต่อเพื่อใหไ้ด้รบัการบรกิารที่
ถูกต้องและรวดเร็ว เพราะบางเรื่องจะเกี่ยวข้องกบัระบบกฎหมาย ขัน้ตอนที่
ก าหนดไว้ เทศบาลต าบลวาปปีทุม จึงได้จดัท าคู่มอแนะน าการตดิต่อราชการ
ขึ้น เพื่อแนะน าแกป่ระชาชนผูท้ี่จะมาติดต่อราชการไดท้ราบไว้เปน็เบือ้งต้น 

 

 

เทศบาลต าบลวาปปีทุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

  เร่ือง          หน้า 

ส านกัปลัด            1 

กองคลัง           72 

กองช่าง          100 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม      216 

กองสวัสดกิารและสังคม        362 
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ส ำนกัปลัด 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ ผู้ท่ีประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา (กรณีผู้ร้องยังไม่บรรลุ
นิติภาวะ) 
 
2. การแก้ไขรายการ ซึ่งไม่ใช่รายการสัญชาติ ได้แก่ 
 
(1) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น เป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
 
(2) นายอ าเภอ เป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 30วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
  
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม))  

5 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียน ตรวจสอบหลักฐาน (ถ้ามี) สอบสวนเจ้าบ้าน 
พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือ รวบรวมพร้อมความเห็นเสนอให้ 
นายทะเบียนอ าเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น หรือนายอ าเภอ 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณา 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม))  

10 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น หรือนายอ าเภอ 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปี
ปทุม))  

5 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผู้ร้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หลักฐำนที่ขอแก้ไข เช่น ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบำ้น สูติบัตร มรณ
บัตร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

หลักฐำนที่ทำงรำชกำรออกให้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถ้ามี) 

- 
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ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมำยเหตุ: -)  

2) กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักบริหำรกำรทะเบียน กรมกำรปกครอง ถ.ล ำลูกกำ คลอง 9  อ.ล ำลูกกำ จ.ปทุมธำนี โทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th))  

3) เทศบาลต าบลวาปีปทุม 299ม.3 ต.หนองแสง อ.วาปีปทุม จ.มหาสารคาม 44120 โทร.043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 
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ชื่อกระบวนงำน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

  
1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 

จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: ส านักบริหารการทะเบียน  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
เทศบาลต าบลวาปีปทุม นางสาวโกศล  วงษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแก้ไขรำยกำรบ้ำน กรณีมีรำยกำรบ้ำนผิดไปจำกข้อเท็จจริง หรือบ้ำนเลขที่ซ้ ำกัน 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 
2. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
  
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่น เทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 7 วัน 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม))  

1 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 
สอบสวนข้อเท็จจริง พยานเอกสาร พยานบุคคล และพยาน
แวดล้อม และรวบรวมความเห็น เพื่อเสนอให้นายทะเบียน
พิจารณา 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม))  

5 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมำยเหตุ: -)  

1 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบำ้นฉบับเจ้ำบ้ำน ท.ร. 14 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ และบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้มอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีมอบอ านาจ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

3) เทศบาลต าบลวาปีปทุม โทร.043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน: การแก้ไขรายการบ้าน กรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขท่ีซ้ ากัน  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

  
1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: ส านักบริหารการทะเบียน  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
เทศบาลต าบลวาปีปทุม นางสาวโกศล  วงษา 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอเลขที่บ้ำน 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีสร้างบ้านเสร็จ 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
  
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 20 นาที 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
พิจารณา 
(หมำยเหตุ: -)  

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบรับแจ้งเก่ียวกับบ้ำน (ท.ร. 9) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

เอกสำรกำรเป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถ้ามี) 

กรมท่ีดิน 

4) 
 

เอกสำรกำรขออนุญำตก่อสร้ำงตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุม
อำคำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถ้ามี) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

3) เทศบาลต าบลวาปีปทุม โทร.043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน: การขอเลขท่ีบ้าน  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

 1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: ส านักบริหารการทะเบียน  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  เทศบาล
ต าบลวาปีปทุม นางสาวโกศล  วงษา 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน กรณีมีชื่อและรำยกำรบุคคลใน
ทะเบียนบำ้นมำกกว่ำ 1 แห่ง 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีเจ้าบ้านมอบอ านาจหรือบุคคลท่ีมีช่ือซ้ า 
 
2. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม /ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (ท่ีผู้นั้นมีภูมิล ำเนำอยู่ ))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 2 วัน 
 
ล ำดับ ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 1 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
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ล ำดับ ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
สอบสวนเจ้าบ้าน หรือคนท่ีมีช่ือซ้ า โดยให้ยืนยันให้แน่นอน
เพียงแห่งเดียว โดยรวบรวมหลักฐาน เพื่อเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 
(หมำยเหตุ: -)  

ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
 

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา 
(หมำยเหตุ: -)  

1 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ฉบับเจ้าบ้านท่ีมีรายการบุคคลซ้ ากัน 
) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน) 

กรมการปกครอง 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

3) เทศบาลต าบลวาปีปทุม โทร.043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 

(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน: การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียน
บ้านมากกว่า 1 แห่ง  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

 1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีช่ือและรายการบุคคล
ในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่งส านักบริหารการทะเบียน  นางสาวโกศล วงษา 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน เม่ือปรำกฏว่ำบุคคลในทะเบียน
บ้ำนได้ตำยไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคล 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
2. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพื่อตอบขอ้หารือดังกล่าวต่อไป 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม /ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (ท่ีบุคคลนั้นมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้ำน))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 นาที 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมำยเหตุ: -)  

5 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา 
(หมำยเหตุ: -)  

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ฉบับเจ้าบ้านท่ีปรากฎช่ือคนตาย 
) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของเจ้าบ้าน) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับผู้ตำย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถ้ามี) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 
 

หนังสือมอบหมำยและบัตรประจ ำตัวผู้มอบหมำย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีมีการมอบหมาย) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

3) เทศบาลต าบลวาปีปทุม โทร.043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน: การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตาย
ไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายช่ือและรายการบุคคล  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

 1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่าบุคคลใน
ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายช่ือและรายการบุคคล ส านักบริหารการทะเบียน  นางสาวโกศล วงษา  
ส าเนาคู่มือประชาชน  

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจ ำหน่ำยชื่อสกุล 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้ประสงค์จ าหน่ายช่ือสกุล ยื่นค าขอตามแบบ ช.1 ต่อนายทะเบียนท้องท่ี ณ ส านักงานเขตฯ ส านักทะเบียนอ าเภอ ท่ี
ตนมีช่ือในทะเบียนบ้าน 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 50 นาที 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นค าขอ  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปี
ปทุม))  

20 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปี
ปทุม))  

30 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

3) 
 

หนังสือส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนต้ังชื่อสกุล หรือต้ังชื่อสกุลใหม่ 
(ช.2)  หนังสือส ำคัญแสดงกำรร่วมใช้ช่ือสกุล (ช.4) แล้วแต่กรณี 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

4) 
 

หลักฐำนกำรแจ้งควำมเอกสำรสูญหำย (กรณีหนังสือส ำคัญสูญ
หำย) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

5) 
 

เอกสำรอื่น ๆ (ถ้ำมี) เช่น สูติบัตร ทะเบียนเปลีย่นชื่อตัว ช่ือรอง 
ทะเบียนรับบุตรบุญธรรม ทะเบียนหย่ำ  ซ่ึงระบุอ ำนำจปกครอง
บุตร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ   ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (โทร 1567))  

2) ส านักบริหารการทะเบียน  กรมการปกครอง 
(หมำยเหตุ: (โทร 1548))  

3) เทศบาลต าบลวาปีปทุม 299 ม.3 ต.หนองแสง อ.วาปีปทุม จ.มหาสารคาม 44120 โทรศัพท์ 043-
799402 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน: การจ าหน่ายช่ือสกุล  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

  
1)พ.ร.บ.ช่ือบุคคล พ.ศ.2505  และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2548  
  
2)ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรทะเบียนช่ือบุคคล พ.ศ. 2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การจ าหน่ายช่ือสกุล ส านักบริหารการทะเบียน  นางสาวโกศล  วงษา 
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งขอท ำหน้ำที่เปน็เจ้ำบ้ำน 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ร้อง ได้แก่ผู้มีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซึ่งรายการในช่องสถานะภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้าบ้าน แต่มี
ความประสงค์จะท าหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน 
2. เงื่อนไข 
(1)กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 20 นาที 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
ยื่นประกอบการพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียน พิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผู้ร้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบำ้นฉบับเจ้ำบ้ำน ท.ร. 14 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ท่ีผู้ร้องประสงค์จะขอลงรายการเป็นเจ้าบ้าน) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

3) เทศบาลต าบลวาปีปทุม โทร.043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  
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แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน: การแจ้งขอท าหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

  
1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การแจ้งขอท าหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้านส านักบริหารการทะเบียน  นางสาวโกศล 
วงษา 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรตรวจ คัด และรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร กรณีเอกสำรต้นฉบับหรือเอกสำร
หลักฐำนที่เก็บต้นฉบับเอกสำรกำรทะเบียน 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียน ตรวจ คัด หรือคัดและรับรองส าเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักบริกำรท่ี 1 วังไชยำ ถ.นครสวรรค์ เขตดุสิต กรุงเทพ 
10300 หมำยเลขโทรศัพท์ 0-22811-2543/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักบริกำรท่ี 2 ถ.ล ำลูกกำ-องครักษ์ คลอง 9 อ.ล ำลูกกำ จ.
ปทุมธำนี 12150 หมำยเลขโทรศัพท์ 0-2791-7034/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักทะเบียนท่ีจัดท ำทะเบียนรำษฎรด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 นาที 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมำยเหตุ: -)  

5 นาที ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาที ส านักบริหารการ
ทะเบียน 
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผู้ร้อง กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมา
ด าเนินการด้วยตนเอง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ผู้มอบหมาย พร้อมหนังสือมอบหมาย กรณีท่ีมีการ
มอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลักฐำนที่แสดงควำมเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

3) เทศบาลต าบลวาปีปทุม โทร.043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน: การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานท่ี
เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

  
1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือ
เอกสารหลักฐานท่ีเก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน  ส านักบริหารการทะเบียน  นางสาวโกศล  วงษา 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มชื่อ กรณีกำรใช้สูติบัตร ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ หรือทะเบียนบ้ำนแบบเดิม 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพิ่มช่ือ 
 
2. สถานท่ียื่นค าร้อง ประกอบด้วย 
 
(1) กรณีผู้ร้องมีหลักฐานสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ายท่ีอยู่ ให้ยื่นค าร้องท่ี ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น 
ท่ีออกเอกสารสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ายท่ีอยู่ แล้วแต่กรณี 
 
(2) กรณีผู้ร้องมีหลักฐานทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นค าร้องท่ี ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น ท่ีผู้
ร้องมีช่ืออยู่ในหลักฐานทะเบียนบ้านเป็นครั้งสุดท้าย 
 
3. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
 
4. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
  
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 



 

27 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาที ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 
การตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล พยานแวดล้อม และรวม
รวมข้อเท็จจริง พร้อมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
(หมำยเหตุ: -)  

20 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา 
(หมำยเหตุ: -)  

10 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่น บัตรประจ าตัวประชาชนแบบขาวด า 
ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบำ้นฉบับเจ้ำบ้ำน ท.ร.14 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

หลักฐำนทะเบียนรำษฎรที่มีรำยกำรบุคคลที่ขอเพิ่มชื่อ เช่น สูติบัตร 
ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ หรือทะเบียนบ้ำนแบบเดิม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ตามแต่กรณี) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

4) 
 

เอกสำรที่รำชกำรออกให้ เช่น หลักฐำนกำรศึกษำ หลักฐำนทหำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถ้ามี) 

- 
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ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

3) เทศบาลต าบลวาปีปทุม โทร.043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 
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ชื่อกระบวนงำน: การเพิ่มช่ือ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

  
1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การเพิ่มช่ือ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ หรือทะเบียนบ้าน
แบบเดิม  ส านักบริหารการทะเบียน  นางสาวโกศล วงษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยที่เกิดในต่ำงประเทศโดยมีหลักฐำนกำรเกิด 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ขอเพิ่มช่ือ (กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือเป็นผู้เยาว์ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ยื่น) 
 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอหรือส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบล
วำปีปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (ท่ีผู้นั้นมีภูมิล ำเนำอยู่ ))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 
ตรวจสอบหลักฐาน เจ้าบ้าน และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของ

20 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
ผู้ขอเพิ่มช่ือ สอบสวนเจ้าบ้านท่ีขอเพิ่มช่ือและค ายินยอม โดย
รวบรวมข้อเท็จจริง พร้อมความเห็น เสนอนายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
(หมำยเหตุ: -)  

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนอ าเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา 
(หมำยเหตุ: -)  

10 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่น บัตรประจ าตัวประชาชนขาวด า ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบำ้นฉบับเจ้ำบ้ำน (ท.ร. 14) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

หลักฐำนกำรเกิดของผู้ร้อง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด ท่ีออกให้โดยสถานทูต
ไทย หรือสถานกงสุลไทย ในต่างประเทศ หรือหลักฐานการเกิดท่ีออก
ให้โดยหน่วยงานของประเทศท่ีบุคคลนั้นเกิด) 

- 

4) 
 

เอกสำรที่แปลและรับรอง โดยกระทรวงกำรต่ำงประเทศของไทย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ร้องมีหลักฐานการเกิดท่ีออกให้โดยหน่วยงานของ
ประเทศท่ีบุคคลนั้นเกิด) 

- 

5) 
 

หนังสือเดินทำงของผู้ขอเพิ่มชื่อ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

3) เทศบาลต าบลวาปีปทุม โทร.043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
 1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด   
ส านักบริหารการทะเบียน  นางสาวโกศล  วงษา 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีกำรแจ้งส ำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้งได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด หรือผู้ได้รับมอบหมายจากบิดา 
มารดาหรือผู้ปกครอง 
 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีเด็กเกิด 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีบิดำ มำรดำ หรือผู้ปกครองโดยชอบ
ด้วยกฎหมำย ของเด็กท่ีเกิดมีช่ือในทะเบียนบ้ำน/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 20 นาที 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมำยเหตุ: -)  

ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนผู้แจ้ง และบัตรประจ ำตัวประชำชนบิดำ 
มำรดำ (ถ้ำมี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบำ้นฉบับเจ้ำบ้ำน ท.ร.14 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ท่ีปรากฎช่ือบิดา มารดา หรือผู้ปกครองท่ีชอบด้วย
กฎหมายของเด็กท่ีเกิด) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

หนังสือรับรองกำรเกิด ท.ร. 1/1 ที่ออกโดยโรงพยำบำลหรือ
สถำนพยำบำล  หรือผลตรวจสำรพันธุ์กรรม (DNA) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ท่ีตรวจพิสูจน์จาก
หน่วยงานของรัฐ หรือสถาบันที่น่าเช่ือถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ์การ
เป็นบิดามารดาของเด็กท่ีเกิด) 

- 

4) 
 

หนังสือมอบหมำย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีมอบหมายให้บุคคลอื่นแจ้งแทน) 

- 

5) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของพยานบุคคลท่ีมาให้ถ้อยค า อย่างน้อย 2 คน) 

กรมการปกครอง 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เสียค่ำธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

3) เทศบาลต าบลวาปีปทุม โทร.043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 
 

 
ชื่อกระบวนงำน: การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอื่น  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

  

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอื่น ส านักบริหารการทะเบียน  
นางสาวโกศล วงษา 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ระยะเวลาการแจ้ง ต้ังแต่พ้นก าหนด 15วัน นบัแต่วันท่ีเกิด 
 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
 
(1) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
 
(2) ผู้ท่ียังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 90 วัน 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 
รวมรวมพยานหลักฐาน เสนอให้นายอ าเภอแห่งท้องท่ี
พิจารณา อนุมัติ/ไม่อนุมัติ และแจ้งผลการพิจารณาให้นาย
ทะเบียนทราบ 
(หมำยเหตุ: -)  

89 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้งการเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมำยเหตุ: -)  

1 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน หรือใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว ของ
บิดำ มำรดำ หรือผู้ปกครองของเด็ก 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบำ้นฉบับเจ้ำบ้ำน ท.ร.14 ที่มีชื่อบิดำ มำรดำ หรือ
ผู้ปกครอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถ้ามี) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

4) 
 

รูปถ่ำยของเด็ก 2 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองกำรเกิด ตำมแบบ ท.ร.1/1 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีท่ีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 

- 

6) 
 

หนังสือมอบหมำย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีท่ีมอบหมายให้บุคคลอื่นเป็นผู้แจ้ง) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
www.bora.dopa.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

3) เทศบาลต าบลวาปีปทุม โทร.043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน: การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

  
1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานะการเกิด
และสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ. 2551 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 90.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด ส านักบริหารการทะเบียน นางสาวโกศล 
วงษา 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีตำยในบ้ำน และตำยนอกบำ้น 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
 
(1)เจ้าบ้านท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
 
(2)บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน24 ช่ัวโมง นับต้ังแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
  
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (แห่งท้องท่ีท่ีตำย))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 20 นาที 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมำยเหตุ: -)  

 

2) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนังสือรับรองกำรตำย ตำมแบบ ท.ร.4/1 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีตายในสถานพยาบาล) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 
 

ใบรับแจ้งกำรตำย ท.ร.4 ตอนหน้ำ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีแจ้งต่อก านัน ผู้ใหญ่บ้าน) 

- 

5) 
 

ส ำเนำทะเบียนบำ้นฉบับเจ้ำบ้ำน ท.ร.14 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ท่ีผู้ตายมีช่ืออยู่ ถ้ามี) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

3) เทศบาลต าบลวาปีปทุม โทร.043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน: การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

  
1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน ส านักบริหารการ
ทะเบียน  นางสาวโกศล  วงษา 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีส ำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจาก
บุคคลดังกล่าว 
 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน24 ช่ัวโมง นับต้ังแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
  
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (แห่งท้องทู่ีท่ีศพอยู่ หรือมีกำรจัดกำรศพโดยกำร
เก็บ ฝัง เผำ หรือท ำลำย))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 3 ช่ัวโมง 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมำยเหตุ: -)  

3 ช่ัวโมง ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบำ้นฉบับเจ้ำบ้ำน ท.ร.14 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ท่ีผู้ตายมีช่ืออยู่) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

4) 
 

หนังสือรับรองกำรตำย ท.ร. 4/1 ที่ออกโดยสถำนพยำบำล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีท่ีผู้ตายรักษาก่อนตาย) 

- 

5) 
 

ผลตรวจสำรพันธุกรรม (DNA) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ท่ีสามารถบ่งบอกตัวบุคคลของผู้ตายได้) 

- 

6) 
 

พยำนหลักฐำนอื่น เช่น รูปถ่ำยงำนศพของคนตำย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถ้ามี) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

3) เทศบาลต าบลวาปีปทุม โทร.043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
ชื่อกระบวนงำน: การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอื่น  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอื่น  ส านักบริหารการทะเบียน  
นางสาวโกศล  วงษา 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยกลับเข้ำที่เดิม 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม /ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (แห่งท้องท่ีท่ีออกใบแจ้งย้ำยออก))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 20 นาที 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เจ้าบ้านหลังเดิม) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย พร้อมด้วยหนังสือมอบหมาย กรณี
ได้รับมอบหมายให้แจ้งแทน) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผู้ย้ายท่ีอยู่ ถ้ามี) 

4) 
 

ส ำเนำทะเบียนบำ้นฉบับเจ้ำบ้ำน ท.ร.14 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ท่ีผู้ย้ายมีช่ือครั้งสุดท้ายก่อนการย้ายออก) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

5) 
 

ใบรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู ่
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ท่ีได้รับมาจากใบแจ้งการย้ายออก) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

3) เทศบาลต าบลวาปีปทุม โทร.043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  
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แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน: การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าท่ีเดิม  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

  
1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าท่ีเดิม ส านักบริหารการทะเบียน นางสาวโกศล 
วงษา 

 

 

 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยเข้ำ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีย้ายเข้า 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
  
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักงำนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (แห่งท้องท่ีท่ีบ้ำนหลังท่ีย้ำยเข้ำต้ังอยู่))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 20 นาที 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม))  

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 



 

54 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
พิจารณา 
 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม 
))  

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เจ้าบ้านท่ีประสงค์จะย้ายเข้า) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผู้ย้ายท่ีอยู่ ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบำ้นฉบับเจ้ำบ้ำน ท.ร.14 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ท่ีประสงค์จะย้ายเข้า) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

4) 
 

ใบรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู ่
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ท่ีได้รับมาจากการย้ายออก ซึ่งเจ้าบ้านได้ลงช่ือยินยอมให้
ย้ายเข้า) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

3) เทศบาลต าบลวาปีปทุม 299 ม3 ต.หนองแสง อ.วาปีปทุม จ.มหาสารคาม 44120 โทร.043-799402 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน: การรับแจ้งการย้ายเข้า  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

  
1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนที่ออกไปจำกบ้ำนเปน็เวลำนำน และไม่รู้ว่ำไปอยู่ที่ใด 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 30วัน นับแต่วันท่ีออกไปจากบ้านไปครบ 180วัน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
นักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม /ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (แห่งท้องท่ีท่ีผู้ออกไปจำกบ้ำนมีช่ือในทะเบียน
บ้ำน))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 20 นาที 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมำยเหตุ: -)  

 

2) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้าบ้าน) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบำ้นฉบับเจ้ำบ้ำน ท.ร. 14 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ท่ีผู้ท่ีออกจากบ้านมีช่ืออยู่) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

หลักฐำนอื่นทีเ่ก่ียวกับตัวบุคคลที่ออกไปจำกบ้ำน เช่น ส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว (ถ้ำมี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 
 

บัตประจ ำตัวของผู้ได้รับมอบหมำย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (พร้อมด้วยหนงัสือมอบหมาย กรณีท่ีได้รับมอบหมายให้
แจ้งแทน) 

กรมการปกครอง 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
www.bora.dopa.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

3) เทศบาลต าบลวาปีปทุม โทร.043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

4) เทศบาลต าบลวาปีปทุม โทร.043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

5) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

6) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชือ่กระบวนงำน: การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนท่ีออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ท่ีใด  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

  
1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนท่ีออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไป
อยู่ท่ีใด ส านักบริหารการทะเบียน นางสาวโกศล  วงษา 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยปลำยทำง 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายท่ีอยู่ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับต้ังแต่เวลาท่ีย้ายเข้า 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (ท่ีบ้ำนหลังท่ีจะย้ำยเข้ำต้ังอยู่ในเขตพื้นท่ี เป็น
ส ำนักทะเบียนปลำยทำง))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 20 นาที 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปี
ปทุม))  

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปี
ปทุม))  

ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ ท.ร. 6 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

ส ำเนำทะเบีนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน ท.ร.14 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (บ้านท่ีประสงค์จะย้ายเข้า) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

4) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวเจ้ำบ้ำน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (พร้อมค ายินยอมเป็นหนังสือ กรณีไมไ่ด้มาแสดงตนต่อนาย
ทะเบียน) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

3) เทศบาลต าบลวาปีปทุม 299 ม.3 ต.หนองแสง อ.วาปีปทุม จ.มหาสารคาม 44120 โทร.043-799402 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 

ชื่อกระบวนงำน: การรับแจ้งการย้ายปลายทาง  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

  
1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยออก 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีย้ายออก 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
  
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (ท่ีผู้ย้ำยมีช่ือในทะเบียนบ้ำน))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 20 นาที 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม))  

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
พิจารณา 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม))  

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้าบ้าน) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีได้รับมอบหมาย ต้องมีบัตรประจ าตัวประชาชนผู้
มอบ และหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผู้ย้ายท่ีอยู่ ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ส ำเนำทะเบียนบำ้นฉบับเจ้ำบ้ำน ท.ร.14 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ท่ีจะย้ายออก) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

5) 
 

ใบรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ ท.ร.6 ตอนหน้ำ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีแจ้งย้ายกับ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
(หมำยเหตุ: -)  

3) เทศบาลต าบลวาปีปทุม 299 ม.3 ต.หนองแสง อ.วาปีปทุม จ.มหาสารคาม 44120 โทร.043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 

ชื่อกระบวนงำน: การรับแจ้งการย้ายออก  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

  
1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกแล้ว แต่ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่สูญหำย หรือช ำรุดก่อนแจ้งย้ำยเข้ำ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ บุคคลท่ีลงช่ือแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ฉบับท่ีสูญหาย 
 
2. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (แห่งท้องท่ีท่ีออกใบแจ้งกำรย้ำยออก))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 20 นาที 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผู้ได้รับมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผู้ย้ายคนอื่นๆ ท่ีมีช่ือเป็นผู้ย้ายออกในใบแจ้งย้ายท่ีอยู่
ฉบับท่ีสูญหายหรือช ารุด กรณีผู้ย้ายออกมากกว่า 1 ราย) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

3) เทศบาลต าบลวาปีปทุม โทร.043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 

ชื่อกระบวนงำน: การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่สูญหาย หรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

  
1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่สูญหาย หรือช ารุดก่อน
แจ้งย้ายเข้า กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  นางสาวโกศล วงษา 

 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกและย้ำยเข้ำในเขตส ำนักทะเบียนเดียวกัน 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (แห่งท้องท่ีท่ีผู้ย้ำยท่ีอยู่มีช่ือในทะเบียนบ้ำน และ
บ้ำนหลังท่ีจะย้ำยเข้ำอยู่ตั้งอยู่ในเขตส ำนักทะเบียนเดียวกัน))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 20 นาที 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
พิจารณา 
(หมำยเหตุ: -)  

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เจ้าบ้านท่ียินยอมให้ย้ายเข้า) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผู้ย้ายท่ีอยู่ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ส ำเนำทะเบียนบำ้นฉบับเจ้ำบ้ำน ท.ร.14 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของบ้านทู่ีย้ายออก และท่ีย้ายเข้า) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

5) 
 

ใบรับแจ้งกำรย้ำยออกตำมแบบ ท.ร.6 ตอนหนำ้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีแจ้งย้ายกับ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
3) เทศบาลต าบลวาปีปทุม โทร.043-799402 

(หมำยเหตุ: -)  
4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 

ชื่อกระบวนงำน: การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

  
1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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กองคลงั 

คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณชิย์ พ.ศ. 2499 
กรณผีู้ขอจดทะเบียนเปน็บคุคลธรรมดำ 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
พาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบยีนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้
 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่
ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท า
บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือ
ว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว 
และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองคลัง เทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
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(หมำยเหตุ: -)  เที่ยง) 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองคลัง  เทศบำลต ำบลวำปีปทุม    /ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 60 นาที 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมำยเหตุ: (เทศบำลต ำบลวำปีปทุม))  

30 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

5 นาที - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทกึข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
(หมำยเหตุ: -)  

15 นาที - 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาที - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

ค ำขอจดทะเบยีนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
3) 

 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือใหค้วำมยนิยอมให้ใช้สถำนทีต่ั้งส ำนกังำนแห่งใหญ่ 
โดยให้เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของกรรมสทิธิ์ลงนำม และให้มี
พยำนลงช่ือรบัรองอย่ำงน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

5) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เหน็ว่ำผู้ใหค้วำมยินยอมเปน็
เจ้ำบ้ำนหรือส ำเนำสญัญำเช่ำโดยมีผู้ให้ควำมยนิยอมเปน็ผู้
เช่ำ หรือเอกสำรสิทธิ์อย่ำงอ่ืนทีผู่้เปน็เจ้ำของกรรมสทิธิ์เปน็
ผู้ใหค้วำมยนิยอม พร้อมลงนำมรบัรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

6) 
 

แผนที่แสดงสถำนที่ซึ่งใช้ประกอบพำณิชยกิจและสถำนที่
ส ำคญับริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนำมรบัรอง
เอกสำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมปดิอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รบัมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมลงนำมรบัรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

9) 
 

ส ำเนำหนังสืออนญุำต หรือ หนังสือรบัรองให้เปน็ผู้จ ำหน่ำย
หรือให้เช่ำสนิค้ำดังกล่ำวจำกเจ้ำของลิขสิทธิ์ของสินค้ำที่
ขำยหรือให้เช่ำ หรือ ส ำเนำใบเสร็จรบัเงนิตำมประมวล
รัษฎำกร หรือหลกัฐำนกำรซื้อขำยจำกต่ำงประเทศ พร้อม

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ลงนำมรบัรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า 
แผ่นซีดี  แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทงิ) 

10) 
 

หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจรงิของแหลง่ทีม่ำของเงนิทนุและ
หลักฐำนแสดงจ ำนวนเงนิทนุ หรือ อำจมำพบเจ้ำหน้ำทีเ่พื่อ
ท ำบนัทกึถ้อยค ำเกี่ยวกบัข้อเท็จจริงของแหล่งที่มำของ
เงนิทนุพร้อมแสดงหลกัฐำนแสดงจ ำนวนเงนิทนุกไ็ด้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม ก ำ ร จ ด ท ะ เ บี ย น  (ค ำ ข อ ล ะ ) 
 
 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 50 บาท 
  
 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 30 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 
(หมำยเหตุ: -)  

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

3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
(หมำยเหตุ: -)  

4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
5) เทศบาลต าบลวาปีปทุม  โทรศัพท์ 043-799402 

(หมำยเหตุ: -)  
6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

7) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมำยเหตุ: -)  

 
หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
  
1)กฎกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 
2499  
  
2)พ.ร.ฎ. ก ำหนดกิจกำรเป็นพำณิชยกิจ พ.ศ. 2546  
  
3)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับของ
กฎหมำยว่ำด้วยทะเบียนพำณิชย์  
 4)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับแห่ง
พระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499  
 5)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 
2553  
 6) ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ. 2552  
 7) ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เรื่อง กำรต้ังส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และ
นำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553   
 8) ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เรื่อง  ก ำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในกำรให้บริกำรข้อมูลทะเบียน
พำณิชย์ พ.ศ. 2555    
 9)ค ำส่ังส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียน
พำณิชย์ และเลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์  
 10)พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499  
 11) ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เรื่อง  ก ำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: ไม่มี 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา กรมพัฒนาธุรกิจการค้า นางมุกดา  ชัยยศ 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.
ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอจดทะเบียนเปน็บคุคลธรรมดำ 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
พาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้
จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการ
เปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้
 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่
ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท า
บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือ
ว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว 
และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองคลัง  เทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 
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 สถานท่ีให้บริการ 
จังหวัดอื่น ติดต่อ 
(1) กองคลัง  เทศบำลต ำบลวำปีปทุม /ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 60 นาที 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมำยเหตุ: -)  

30 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

5 นาที - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
(หมำยเหตุ: -)  

15 นาที - 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาที - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

ค ำขอจดทะเบยีนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 

กรมการปกครอง 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

(ตน้ฉบบั) หนงัสือใหค้วำมยนิยอมให้ใช้สถำนทีต่ั้งส ำนกังำน
แห่งใหญ่ โดยให้เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของกรรมสทิธิ์ลงนำม 
และใหม้ีพยำนลงช่ือรับรองอย่ำงน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

5) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เหน็ว่ำผู้ใหค้วำมยินยอมเปน็
เจ้ำบ้ำนหรือส ำเนำสญัญำเช่ำโดยมีผู้ให้ควำมยนิยอมเปน็ผู้
เช่ำ หรือเอกสำรสิทธิ์อย่ำงอ่ืนทีผู่้เปน็เจ้ำของกรรมสทิธิ์เปน็
ผู้ใหค้วำมยนิยอม พร้อมลงนำมรบัรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

- 

6) 
 

แผนที่แสดงสถำนที่ซึ่งใช้ประกอบพำณิชยกิจและสถำนที่
ส ำคญับริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนำมรบัรอง
เอกสำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมปดิอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รบัมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมลงนำมรบัรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

9) 
 

ใบทะเบียนพำณิชย์ (ฉบบัจรงิ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียม (ครั้งละ) 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 30 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 
(หมำยเหตุ: -)  

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

3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
(หมำยเหตุ: -)  

4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

5) เทศบาลต าบลวาปีปทุม  โทรศัพท์  043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

7) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 



 

82 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมำยเหตุ: -)  

 
หมำยเหต ุ
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)กฎกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 
2499  
  
2)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับของ
กฎหมำยว่ำด้วยทะเบียนพำณิชย์  
  
3)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับแห่ง
พระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499  
  

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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4)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 
2553  
  
5) ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ. 2552  
  
6) ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เรื่อง กำรต้ังส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และ
นำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553   
  
7) ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เรื่อง  ก ำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในกำรให้บริกำรข้อมูลทะเบียน
พำณิชย์ พ.ศ. 2555    
  
8)ค ำส่ังส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียน
พำณิชย์ และเลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์  
  
9) ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เรื่อง  ก ำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549  
  
10)ค ำส่ังส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียน
พำณิชย์ และเลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์จังหวัดบึงกำฬ  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: ไม่มี 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอจดทะเบียนเปน็บคุคลธรรมดำ 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
พาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใด
ก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญา
เช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่
ภายในก าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต 
ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลง
ลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมา
ยื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าส่ังศาล เป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจ
ให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได ้
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่
ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท า
บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือ
ว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว 
และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองคลัง ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลวำปีปทุม  โทร .043-
799402/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 60 นาที 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมำยเหตุ: -)  

30 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

5 นาที - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
(หมำยเหตุ: -)  

15 นาที - 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาที - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

ค ำขอจดทะเบยีนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ
หรือทายาทที่ยื่นค าขอแทน พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) 
 

ใบทะเบียนพำณิชย์ (ฉบบัจรงิ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

4) 
 

ส ำเนำใบมรณบัตรของผูป้ระกอบพำณิชยกิจ (กรณีถึงแก่
กรรม) โดยใหท้ำยำทที่ยืน่ค ำขอเปน็ผู้ลงนำมรบัรองส ำเนำ
ถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ส ำเนำหลักฐำนแสดงควำมเปน็ทำยำทของผู้ลงช่ือแทนผู้
ประกอบพำณิชยกิจซึง่ถึงแกก่รรม พร้อมลงนำมรบัรอง
ส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมปดิอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รบัมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมลงนำมรบัรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ครั้งละ) 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 30 บาท 
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ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 
(หมำยเหตุ: -)  

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

3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
(หมำยเหตุ: -)  

4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

5) เทศบาลต าบลวาปีปทุม  โทรศัพท์ 043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

7) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมำยเหตุ: -)  

หมำยเหต ุ
- 
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ช่ือกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1) ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เรื่อง  ก ำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549  
  
2) ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เรื่อง  ก ำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในกำรให้บริกำรข้อมูลทะเบียน
พำณิชย์ พ.ศ. 2555    
  
3) ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ. 2552  
  
4) ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เรื่อง กำรต้ังส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และ
นำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553   
  
5)กฎกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 
2499  
  
6)ค ำส่ังส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียน
พำณิชย์ และเลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์  
  
7)ค ำส่ังส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียน
พำณิชย์ และเลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์จังหวัดบึงกำฬ  
  
8)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับของ
กฎหมำยว่ำด้วยทะเบียนพำณิชย์  
  

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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9)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับแห่ง
พระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499  
  
10)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 
2553  
  
11)พ.ร.ฎ. ก ำหนดกิจกำรเป็นพำณิชยกิจ พ.ศ. 2546  
  
12)พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: ไม่มี 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา กรมพัฒนาธุรกิจการค้า นางมุกดา ชัยยศ 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรรับช ำระภำษปี้ำย 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ
รับช าระภาษีป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น 
หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่น เพื่อหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้ 
 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ
วิธีการเสียภาษี 
 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 
3) 
 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระ
ภาษีและเงินเพ่ิม 
 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 
30 วัน นับแต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ 
(ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/
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หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่
ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้ว 
 เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีพ่ิจารณาแล้ว
เสร็จตามมาตรา 10 แห่ง 
 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองคลัง  เทศบำลต ำบลวำปีปทุม 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 46 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 1 วัน (ภำยในเดือน
มีนำคมของทุกปี) 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง  เทศบำลต ำบล
วำปีปทุม))  

2) กำรพิจำรณำ 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย 
ตามแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 30 วัน นับจำก
วันที่ยื่นแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป.1) (ตำม
พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง  เทศบำลต ำบล
วำปีปทุม))  

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าของป้ายช าระภาษี 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 15 วัน นับแต่
ได้รับแจ้งกำรประเมิน (กรณีช ำระเกิน 15 วัน จะต้อง
ช ำระเงินเพ่ิมตำมอัตรำที่กฎหมำยก ำหนด) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง  เทศบำลต ำบล
วำปีปทุม))  

15 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชนหรือบตัรที่ออกใหโ้ดยหน่วยงำน
ของรัฐพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

แผนผังแสดงสถำนทีต่ั้งหรือแสดงป้ำย รำยละเอียดเกี่ยวกบั
ป้ำย วนั เดือน ปี ทีต่ดิตัง้หรือแสดง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ - 

4) 
 

หลักฐำนกำรประกอบกิจกำร เชน่ ส ำเนำใบทะเบียนกำรค้ำ 
ส ำเนำทะเบียนพำณิชย์ ส ำเนำทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิม่ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล (กรณนีติบิคุคล) พร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

ส ำเนำใบเสร็จรบัเงนิภำษปี้ำย (ถ้ำมี)  
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณมีอบอ ำนำจใหด้ ำเนนิกำรแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) กองคลัง  เทศบาลต าบลวาปีปทุม  โทรศัพท์ 043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอทุธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
(หมำยเหตุ: -)  

หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การรับช าระภาษีป้าย  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พ.ร.บ.ภำษีป้ำย พ.ศ. 2510  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



 

95 

ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การรับช าระภาษีป้าย  ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น นางมุกดา  ชัยยศ 
คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดนิ 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ
รับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆ และที่ดินที่ใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้ 
 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน
และ 
วิธีการช าระภาษี 
 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี 
(ภ.ร.ด.8) 
 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน กรณีที่เจ้าของ
ทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด จะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ 
ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบ
ภายใน 30 วัน นับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข
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เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่
ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
  
 
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองคลัง  เทศบำลต ำบลวำปีปทุม /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (-))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 31 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 1 วัน นับแต่ผู้รับบริกำร
มำยื่นค ำขอ 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง  เทศบำลต ำบล
วำปีปทุม))  

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการ

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
ทรัพย์สินตามแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สิน
ด าเนินการช าระภาษี 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 30 วัน นับจำก
วันที่ยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) (ตำม
พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครองฯ) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ กองคลัง  เทศบำลต ำบล
วำปีปทุม))  

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชนหรือบตัรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงำน
ของรัฐ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

หลักฐำนแสดงกรรมสทิธิ์โรงเรือนและที่ดนิพร้อมส ำเนำ เช่น 
โฉนดทีด่นิ ใบอนญุำตปลกูสร้ำง หนังสือสญัญำซื้อขำย หรือ
ให้โรงเรือนฯ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

หลักฐำนกำรประกอบกิจกำรพร้อมส ำเนำ เช่น ใบทะเบียน
กำรค้ำ ทะเบยีนพำณิชย์ ทะเบียนภำษมีูลค่ำเพิม่ หรือ
ใบอนญุำตประกอบกิจกำรค้ำของฝ่ำยสิง่แวดล้อม สัญญำ
เช่ำอำคำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล และงบแสดงฐำนะกำรเงนิ (กรณี
นติบิุคคล) พร้อมส ำเนำ 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณมีอบอ ำนำจใหด้ ำเนนิกำรแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) เทศบาลต าบลวาปีปทุม  โทร 043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  
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แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการ
ประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
(หมำยเหตุ: -)  

หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พระรำชบัญญัติภำษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น  นาง
มุกดา  ชัยยศ 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



 

100 

กองช่ำง 

คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนญุำตก่อสร้ำง ดดัแปลง รื้อถอนหรือเคลือ่นย้ำยอำคำร 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตาม
มาตรา 22)ใหใชไดตามระยะเวลาที่ก าหนดไวในใบอนญุาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุ
ใบอนุญาตจะตองยื่นค าขอกอนใบอนุญาตส้ินอายุ และเมื่อไดยื่นค าขอดังกลาวแลว ใหด าเนินการตอไปได
จนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 
 
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองช่ำง  เทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 5 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต พร้อมเอกสาร 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขอต่ออำยุใบอนุญำต))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุใบอนญุาต 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขอต่ออำยุใบอนุญำต))  

2 วัน - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตาม

2 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
ใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขอต่ออำยุใบอนุญำต))  

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค ำขอต่ออำยุใบอนญุำตก่อสร้ำงอำคำร ดัดแปลง
อำคำร รื้อถอนอำคำร เคลื่อนย้ำยอำคำร ดดัแปลงหรือใช้ที่
จอดรถ ที่กลบัรถและทำงเข้ำออกของรถเพื่อกำรยืน่ (แบบ 
ข. 5) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

ส ำเนำใบอนญุำตก่อสร้ำง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ำย
อำคำร แล้วแตก่รณ ี
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงควำมยนิยอมของผูค้วบคมุงำน (แบบ น. 4) 
(กรณทีี่เปน็อำคำรมีลกัษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือแสดงควำมยนิยอมของผูค้วบคมุงำน (แบบ น. 4) 
(กรณทีี่เปน็อำคำรมีลกัษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพ

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
สถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 
2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ .ศ . 2522 
 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมจังหวัด ทุกจังหวัด))  

2) กองช่าง เทศบาลต าบลวาปีปทุม  299 หมู่ 3 ต.หนองแสง  อ.วาปีปทุม จ.มหาสารคาม  
44120 โทร.043 799402  ต่อ 108 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  



 

103 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
หมำยเหต ุ
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตกอ่สร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคาร  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรม
โยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 5.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอต่ออายุใบอนญุาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคล่ือนย้าย
อาคารกรมโยธาธิการและผังเมือง นายชัยวุฒิ  คารมหวาน 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอใบรบัรองกำรก่อสร้ำง ดดัแปลง หรือเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 
32 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
เมือ่ผไูดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคล่ือนยายอาคารประเภทควบคุมการใช หรือผแูจง 
ตามมาตรา 39 ทวิ ไดกระท าการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตาม
แบบ 
ที่เจาพนักงานทองถิ่นก าหนด เพ่ือท าการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรือเคล่ือนยายอาคารนั้นให
แลว 
เสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจง 
 
ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดท าการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสราง ดัดแปลง หรือเคล่ือนยายอาคาร 
นั้นเปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ แลว ก็ใหออกใบรบัรองให 
แกผูไดรับใบอนญุาต หรือผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ เพ่ือใหมีการใชอาคารนั้นตามที่ไดรับใบอนุญาต หรือ
ที่ 
ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ ได้ 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองช่ำง  เทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นแจ้ง และเสียค่าธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

1 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
ขอใบรับรองกำรก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ำย
อำคำรตำมมำตรำ 32))  

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขอใบรับรองกำรก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ำย
อำคำรตำมมำตรำ 32))  

7 วัน - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ 
และพิจารณาออกใบรับรอง อ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบ น.1 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขอใบรับรองกำรก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ำย
อำคำรตำมมำตรำ 32))  

7 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค ำขอใบรบัรองกำรก่อสร้ำงอำคำร ดดัแปลง หรือ
เคลื่อนย้ำยอำคำร (แบบ ข.๖) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

ใบอนญุำตก่อสร้ำงอำคำรเดิมที่ได้รบัอนุญำต หรือใบรบัแจ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) หนังสือแสดงควำมยนิยอมจำกเจ้ำของอำคำร (กรณผีู้ - 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 ครอบครองอำคำรเปน็ผู้ขออนญุำต) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

6) 
 

ใบรบัรองหรือใบอนญุำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร (เฉพำะกรณีที่
อำคำรที่ขออนญุำตเปลีย่นกำรใช้ได้รบัใบรบัรองหรือได้รบั
ใบอนญุำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรมำแล้ว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ควบคุมงำนรบัรองว่ำได้ควบคุมงำน
เปน็ไปโดยถูกต้องตำมที่ได้รบัใบอนญุำต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ. 
๒๕๒๘ ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

2) กองช่าง  เทศบาลต าบลวาปีปทุม  299  หมู่ 3 ต.หนองแสง  อ.วาปีปทุม  จ.มหาสารคาม 
44120  โทร. 043 799402  ต่อ 108 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
หมำยเหต ุ
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขอใบรับรองการก่อสรา้ง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 32  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรม
โยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏ
กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 15.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 
32 กรมโยธาธิการและผังเมือง นายชัยวุฒิ  คารมหวาน 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงำน 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
กรณีผไูดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงชื่อไว หรือผคูวบคุมงานจะบอกเลิกการเปน ผู
ควบคุมงาน ใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ ในกรณีที่มกีารบอกเลิกผู้ควบคุมงานผูไดรับ
ใบอนุญาตตองระงับการด าเนินการตามที่ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือ
แสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจาพนักงานทองถิ่นแลว 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองช่ำง  เทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 5 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน พร้อมเอกสาร 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขอเปล่ียนผู้ควบคุมงำน))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขอเปล่ียนผู้ควบคุมงำน))  

2 วัน - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตาม
ใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอเปล่ียนผู้
ควบคุมงานทราบ (น.1) 

2 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขอเปล่ียนผู้ควบคุมงำน))  

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

ส ำเนำหนังสือที่ได้แจง้ใหผู้ค้วบคมุงำนคนเดิมทรำบว่ำ ได้
บอกเลิกมิใหเ้ปน็ผูค้วบคุมงำนแล้ว พร้อมหลักฐำนแสดง
กำรรบัทรำบ ของผูค้วบคมุงำนคนเดมิ (แบบ น. 5) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่) 

- 

4) 
 

หนังสือแสดงควำมยนิยอมของผูค้วบคมุงำนคนใหม่ ตำม
มำตรำ 30            วรรคสอง (แบบ น. 8) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่) 

- 

5) 
 

ส ำเนำใบอนญุำตก่อสร้ำง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ำย
อำคำร แล้วแตก่รณ ี
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่) 

- 

6) 
 

ส ำเนำหนังสือแจ้งกำรบอกเลกิผูค้วบคุมงำน (แบบ น. 7) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ควบคุมงานคนเดิมได้แจ้งบอกเลิกการเป็นผู้
ควบคุมงานไว้แล้วและผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้ง
ประสงค์จะแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ทราบ) 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 
2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. 2522 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ศูนย์ด ำรงธรรมจังหวัดประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

2) กองช่าง  เทศบาลต าบลวาปีปทุม 299 หมู่ 3 ต.หนองแสง  อ.วาปีปทุม จ.มหาสารคาม 44120  
โทร.043 799402  ต่อ 108 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  
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แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
หมำยเหต ุ
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรม
โยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฏ
กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 5.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน กรมโยธาธิการและผังเมือง นายชัยวุฒิ  
คารมหวาน 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงำน 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
กรณีผไูดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงชื่อไว หรือผคูวบคุมงานจะบอกเลิกการเปน ผู
ควบคุมงาน ใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ ในกรณีที่มกีารบอกเลิกผู้ควบคุมงานผูไดรับ
ใบอนุญาตตองระงับการด าเนินการตามที่ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือ
แสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจาพนักงานทองถิ่นแลว 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองช่ำง  เทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 5 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน พร้อมเอกสาร 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขอเปล่ียนผู้ควบคุมงำน))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขอเปล่ียนผู้ควบคุมงำน))  

2 วัน - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตาม
ใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอเปล่ียนผู้
ควบคุมงานทราบ (น.1) 

2 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขอเปล่ียนผู้ควบคุมงำน))  

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

ส ำเนำหนังสือที่ได้แจง้ใหผู้ค้วบคมุงำนคนเดิมทรำบว่ำ ได้
บอกเลิกมิใหเ้ปน็ผูค้วบคุมงำนแล้ว พร้อมหลักฐำนแสดง
กำรรบัทรำบ ของผูค้วบคมุงำนคนเดมิ (แบบ น. 5) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่) 

- 

4) 
 

หนังสือแสดงควำมยนิยอมของผูค้วบคมุงำนคนใหม่ ตำม
มำตรำ 30            วรรคสอง (แบบ น. 8) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่) 

- 

5) 
 

ส ำเนำใบอนญุำตก่อสร้ำง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ำย
อำคำร แล้วแตก่รณ ี
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่) 

- 

6) 
 

ส ำเนำหนังสือแจ้งกำรบอกเลกิผูค้วบคุมงำน (แบบ น. 7) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ควบคุมงานคนเดิมได้แจ้งบอกเลิกการเป็นผู้
ควบคุมงานไว้แล้วและผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้ง
ประสงค์จะแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ทราบ) 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 
2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. 2522 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ศูนย์ด ำรงธรรมจังหวัดประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

2) กองช่าง  เทศบาลต าบลวาปีปทุม 299 หมู่ 3 ต.หนองแสง  อ.วาปีปทุม จ.มหาสารคาม 44120  
โทร.043 799402  ต่อ 108 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  
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แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหต ุ
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรม
โยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฏ
กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 5.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน กรมโยธาธิการและผังเมือง นายชัยวุฒิ  
คารมหวาน 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขออนญุำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าส่ังไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อกีไม่เกิน 2
คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบกอ่นส้ินก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
เทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 45 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร 
(หมำยเหตุ: (เทศบำลต ำบลวำปีปทุม))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร))  

2 วัน - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

7 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร))  

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมต ิ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร))  

35 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค ำขออนญุำตก่อสร้ำงอำคำร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำตน้ฉบับทกุหน้ำ 
พร้อมเจ้ำของทีด่นิลงนำมรบัรองส ำเนำ ทกุหน้ำ  กรณผีู้ขอ
อนญุำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดนิต้องมีหนงัสือยนิยอมของเจ้ำของ
ที่ดนิให้ก่อสร้ำงอำคำรในทีด่นิ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

5) ใบอนญุำตให้ใช้ทีด่นิและประกอบกิจกำรในนคิม - 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 อุตสำหกรรม หรือใบอนญุำตฯ ฉบับต่ออำยุ หรือใบอนญุำต

ให้ใช้ที่ดนิและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดนิแนบท้ำย (กรณีอำคำรอยูใ่นนคิม
อุตสำหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

6) 
 

กรณทีี่มกีำรมอบอ ำนำจ ต้องมหีนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกร
แสตมป์ ๓๐ บำท พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือเดนิทำงของผู้มอบและผูร้บั
มอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบยีนบ้ำนของผูม้ี
อ ำนำจลงนำมแทนนิตบิคุคลผู้รบัมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน 
(กรณเีจ้ำของที่ดนิเปน็นติบิคุคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 
 

หนังสือยนิยอมให้ชิดเขตที่ดนิต่ำงเจ้ำของ (กรณกี่อสร้ำง
อำคำรชิดเขตทีด่นิ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

หนังสือรบัรองของสถำปนกิผู้ออกแบบพรอ้มส ำเนำ
ใบอนญุำตเปน็                ผู้ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรมควบคุม (กรณทีี่เปน็อำคำรมีลักษณะ ขนำด
อยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปตัยกรรมควบคมุ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

10) 
 

หนังสือรบัรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนญุำต
เปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณทีี่เปน็อำคำร
มีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

11) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ทีม่ี
ลำยมือช่ือพร้อมกบัเขียนช่ือตัวบรรจง และคณุวฒุิ ที่อยู่ 
ของสถำปนกิ และวิศวกรผู้ออกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบบั
ที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง แผน่ปกระบุช่ือเจ้ำของอำคำร 
ช่ืออำคำร สถำนทีก่่อสร้ำง ช่ือ คณุวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้
ค ำนวณพร้อมลงนำมทกุแผน่          (กรณีอำคำร
สำธำรณะ อำคำรพิเศษ อำคำรทีก่่อสร้ำงดว้ยวัสดุถำวรและ
ทนไฟเปน็ส่วนใหญ)่ กรณีอำคำรบำงประเภทที่ตัง้อยู่ใน
บรเิวณทีต่้องมกีำรค ำนวณให้อำคำรสำมำรถรบั
แรงสัน่สะเทือนจำกแผน่ดนิไหวได้ ตำมกฎกระทรวง 
ก ำหนดกำรรบัน้ ำหนกั ควำมต้ำนทำน ควำมคงทนของ
อำคำร และพืน้ดนิที่รองรบัอำคำรในกำรตำ้นทำน
แรงสัน่สะเทือนของแผน่ดนิไหว พ.ศ. 2540 ต้องแสดง
รำยละเอียดกำรค ำนวณ กำรออกแบบโครงสร้ำง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

13) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกนิกว่ำค่ำทีก่ ำหนดในกฎกระทรวงฉบบัที่ 
6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรือ ค่ำ fc’ > 
173.3 ksc. ให้แนบเอกสำรแสดงผลกำรทดสอบควำม
มัน่คงแข็งแรงของวัสดทุี่รบัรองโดยสถำบนัที่เช่ือถือได้ 
วิศวกรผูค้ ำนวณและผู้ขออนญุำต ลงนำม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

14) 
 

กรณีอำคำรที่เข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบบัที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะของคอนกรตีทีหุ่้มเหลก็เสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหลก็ ไมน่้อยกว่ำทีก่ ำหนดในกฎกระทรวง หรือ
มีเอกสำรรบัรองอัตรำกำรทนไฟจำกสถำบนัที่เช่ือถือได้
ประกอบกำรขออนญุำต 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

15) 
 

หนังสือยนิยอมเปน็ผูค้วบคมุงำนของสถำปนกิผู้ควบคุมกำร
ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนญุำตเปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพ  
สถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีอำคำรทีต่้องมีสถำปนกิควบคมุ
งำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

16) 
 

หนังสือยนิยอมเปน็ผูค้วบคมุงำนของวิศวกรผูค้วบคมุกำร
ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนญุำตเปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอำคำรทีต่้องมีวศิวกรควบคุมงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

17) 
 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำร ตำม
กฎกระทรวง  ฉบบัที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

18) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรบัอำกำศ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

19) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้ำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

20) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกนัเพลิงไหม้ 

- 



 

122 

ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

21) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบบ ำบดัน้ ำเสียและกำรระบำยน้ ำทิง้ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

22) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบประปำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

23) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลฟิต ์
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7 พ.ศ. 
2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. 2522 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: ((ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

2) เทศบาลต าบลวาปีปทุม 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
(หมำยเหตุ: -)  

3) กองช่าง  เทศบาลต าบลวาปีปทุม  299  หมู่ 3 ต.หนองแสง อ.วาปีปทุม จ.มหาสารคาม 
44120  โทร.043 799402 ต่อ 108 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรม
โยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏ
กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21กรมโยธาธิการและผังเมือง 
นายชัยวุฒิ  คารมหวาน 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขออนญุำตเคลื่อนย้ำยอำคำร 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
ผูใดจะเคล่ือนย้ายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าส่ังไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อกีไม่เกิน 2
คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบกอ่นส้ินก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่จะด ำเนินกำร
เคล่ือนย้ำยอำคำร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 45 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นขออนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร พร้อมเอกสาร 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญำตเคล่ือนย้ำยอำคำร))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญำตเคล่ือนย้ำยอำคำร))  

2 วัน - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้

7 วัน - 
 



 

126 

ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญำตเคล่ือนย้ำยอำคำร))  

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมต ิ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร (น.1) 
 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญำตเคล่ือนย้ำยอำคำร))  

35 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

ค ำขออนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร (แบบ ข. 2) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำตน้ฉบับทกุหน้ำ 
พร้อมเจ้ำของทีด่นิลงนำมรบัรองส ำเนำทุกหน้ำ  กรณผีู้ขอ
อนญุำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดนิต้องมีหนงัสือยนิยอมของเจ้ำของ
ที่ดนิให้เคลื่อนย้ำยอำคำรไปไว้ในที่ดนิ 
ฉบับจริง 0 ชุด 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

5) 
 

กรณทีี่มกีำรมอบอ ำนำจ ต้องมหีนังสือมอบอ ำนำจติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือเดนิทำงของผู้มอบและผูร้บั
มอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดนิ (กรณผีู้ขออนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของที่ดนิ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

ส ำเนำบัตรประชำชนและส ำเนำทะเบียนของผู้มีอ ำนำจลง
นำมแทนนติบิคุคลผูร้ับมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดนิ (กรณนีติิ
บคุคลเปน็เจ้ำของที่ดนิ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือรบัรองของสถำปนกิผู้ออกแบบพรอ้มส ำเนำ
ใบอนญุำตเปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพสถำปตัยกรรมควบคมุ 
(กรณทีี่เปน็อำคำรมีลกัษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพ
สถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

หนังสือรบัรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนญุำต
เปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ (กรณทีี่เปน็อำคำร
มีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

10) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 5 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ - 

11) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมอืช่ือ เลขทะเบียน
ของวิศวกรผู้ออกแบบ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

12) 
 

หนังสือแสดงควำมยนิยอมของผูค้วบคมุงำน (แบบ น. 4) 
(กรณทีี่เปน็อำคำรมีลกัษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

13) 
 

หนังสือแสดงควำมยนิยอมของผูค้วบคมุงำน (แบบ น. 4) 
(กรณทีี่เปน็อำคำรมีลกัษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพ
สถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 
2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. 2522 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

2) กองช่าง  เทศบาลต าบลวาปีปทุม  299  หมู่ 3 ต.หนองแสง อ.วาปีปทุม  จ.มหาสารคาม  
44120  โทร. 043 799402  ต่อ 108 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การขออนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรม
โยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



 

130 

กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 10.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยตอ่เดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขออนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร กรมโยธาธิการและผังเมือง นายชัยวุฒิ  
คารมหวาน 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขออนญุำตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถทีก่ลบัรถ และทำงเข้ำ - ออกของ
รถ เพื่อกำรอ่ืนตำมมำตรำ 34 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
หามมิใหเจาของหรือผคูรอบครองอาคารที่ตองมีพื้นที่หรือสิ่งที่สรางขึ้นเพ่ือใชเปนที่จอดรถ ที่กลับรถและ
ทางเขาออกของรถตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรือ
ใชที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นเพ่ือการอื่น ทั้งนี้ไมวาทั้งหมดหรือบางสวน เวนแตจะได
รับ ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น 
 
  ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้นยังมีอยู
ทั้งนี้ไมวาจะมีการโอนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอื่นหรือไมก็ตาม 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองช่ำง  เทศบำลต ำบลวำปีปทุม  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 45 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พร้อมเอกสาร 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญำตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และ
ทำงเข้ำ-ออกของรถ เพ่ือกำรอื่น))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

2 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
ขออนุญำตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และ
ทำงเข้ำ-ออกของรถ เพ่ือกำรอื่น))  

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญำตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และ
ทำงเข้ำ-ออกของรถ เพ่ือกำรอื่น))  

7 วัน - 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมต ิ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 
 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญำตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และ
ทำงเข้ำ-ออกของรถ เพ่ือกำรอื่น))  

35 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา 
) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

ค ำขออนุญำตดดัแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ทีก่ลบัรถ และ
ทำงเข้ำออกของรถ เพื่อกำรอ่ืน (แบบ ข. 4) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

4) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำตน้ฉบับทกุหน้ำ
พร้อมเจ้ำของทีด่นิลงนำมรบัรองส ำเนำทุกหน้ำ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือยนิยอมของเจ้ำของที่ดนิที่ให้ใช้เปน็ที่จอดรถ (กรณผีู้
ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดนิ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดนิ (กรณผีู้ขออนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของที่ดนิ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและทะเบียนบ้ำนของผูม้ี
อ ำนำจลงนำมแทน    นิตบิคุคลผูร้บัมอบอ ำนำจเจ้ำของ
ที่ดนิ (กรณนีติบิุคคลเปน็เจ้ำของที่ดนิ) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบ            และค ำนวณ (กรณเีปน็สิง่ที่สร้ำงขึ้น
เปน็อำคำรเพื่อใช้เปน็ที่จอดรถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพสถำปตัยกรรมควบคมุ
ของผู้ออกแบบ สถำปัตยกรรม (กรณีทีเ่ปน็สิ่งที่สร้ำงขึ้นเปน็
อำคำรเพื่อใช้เปน็ที่จอดรถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

10) หนังสือแสดงควำมยนิยอมของผูค้วบคมุงำน (แบบ น. 4) - 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 (กรณทีี่เปน็อำคำรมีลกัษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพ

วิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

11) 
 

หนังสือแสดงควำมยนิยอมของผูค้วบคมุงำน (แบบ น. 4) 
(กรณทีี่เปน็อำคำรมีลกัษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพ
สถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

12) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 5 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

13) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมอืช่ือเลขทะเบียน
ของวิศวกรผู้ออกแบบ (กรณทีี่เปน็สิง่ที่สรำ้งขึ้นเปน็อำคำร
เพื่อใช้เปน็ที่จอดรถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

14) 
 

ส ำเนำใบอนญุำตก่อสร้ำงอำคำร หรือดัดแปลงอำคำร หรือ
เคลื่อนย้ำยอำคำร หรือเปลี่ยนกำรใช้อำคำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 
2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. 2522 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

2) กองช่าง เทศบาลต าบลวาปีปทุม  299  หมู่ 3 ต.หนองแสง  อ.วาปีปทุม จ.มหาสารคาม  
44120  โทร.043 799402  ต่อ 108 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ เพ่ือการ
อื่นตามมาตรา 34  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรม
โยธาธิการและผังเมือง 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า - ออก
ของรถ เพ่ือการอื่นตามมาตรา 34 กรมโยธาธิการและผังเมือง นายชัยวุฒิ  คารมหวาน 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขออนญุำตดัดแปลงอำคำร ตำมมำตรำ 21 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าส่ังไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อกีไม่เกิน 2
คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบกอ่นส้ินก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
  
 
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองช่ำง เทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 45 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคาร พร้อมเอกสาร 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร))  

2 วัน - 
 

3) กำรพิจำรณำ 7 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร))  

 

4) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต   (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1) 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร))  

35 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค ำขออนญุำตก่อสร้ำงอำคำร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

4) 
 

ใบอนญุำตก่อสร้ำงอำคำรเดิมที่ได้รบัอนญุำต หรือใบรบัแจ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

5) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำตน้ฉบับทกุหน้ำ 
พร้อมเจ้ำของทีด่นิลงนำมรบัรองส ำเนำ ทกุหน้ำ  กรณผีู้ขอ

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
อนญุำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดนิต้องมีหนงัสือยนิยอมของเจ้ำของ
ที่ดนิ           ให้ก่อสร้ำงอำคำรในทีด่นิ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

6) 
 

ใบอนญุำตให้ใช้ทีด่นิและประกอบกิจกำรในนคิม
อุตสำหกรรม หรือใบอนญุำตฯ ฉบับต่ออำยุ หรือใบอนญุำต
ให้ใช้ที่ดนิและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดนิแนบท้ำย (กรณีอำคำรอยูใ่นนคิม
อุตสำหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 
 

กรณทีี่มกีำรมอบอ ำนำจ ต้องมหีนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือเดนิทำงของผู้มอบและผูร้บั
มอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบยีนบ้ำนของผูม้ี
อ ำนำจลงนำมแทนนิตบิคุคลผู้รบัมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน 
(กรณเีจ้ำของที่ดนิเปน็นติบิคุคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

หนังสือยนิยอมให้ชิดเขตที่ดนิต่ำงเจ้ำของ (กรณกี่อสร้ำง
อำคำรชิดเขตทีด่นิ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

10) 
 

หนังสือรบัรองของสถำปนกิผู้ออกแบบพรอ้มส ำเนำ
ใบอนญุำตเปน็                ผู้ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรมควบคุม (กรณทีี่เปน็อำคำรมีลักษณะ ขนำด
อยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปตัยกรรมควบคมุ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

11) 
 

หนังสือรบัรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนญุำต
เปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ (กรณทีี่เปน็อำคำร
มีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ทีม่ี
ลำยมือช่ือพร้อมกบัเขียนช่ือตัวบรรจง และคณุวฒุิ ที่อยู่ 
ของสถำปนกิ และวิศวกรผู้ออกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบบั
ที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

13) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง แผน่ปกระบุช่ือเจ้ำของอำคำร 
ช่ืออำคำร สถำนทีก่่อสร้ำง ช่ือ คณุวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้
ค ำนวณพร้อมลงนำมทกุแผน่          (กรณีอำคำร
สำธำรณะ อำคำรพิเศษ อำคำรทีก่่อสร้ำงด้วยวัสดุถำวรและ
ทนไฟเปน็ส่วนใหญ)่ กรณีอำคำรบำงประเภทที่ตัง้อยู่ใน
บรเิวณทีต่้องมกีำรค ำนวณให้อำคำรสำมำรถรบั
แรงสัน่สะเทือนจำกแผน่ดนิไหวได้ ตำมกฎกระทรวง 
ก ำหนดกำรรบัน้ ำหนกั ควำมต้ำนทำน ควำมคงทนของ
อำคำร และพืน้ดนิที่รองรบัอำคำรในกำรตำ้นทำน
แรงสัน่สะเทือนของแผน่ดนิไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รำยละเอียดกำรค ำนวณ กำรออกแบบโครงสร้ำง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

14) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกนิกว่ำค่ำทีก่ ำหนดในกฎกระทรวงฉบบัที่ 
6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรือ ค่ำ fc’ > 
173.3 ksc. ให้แนบเอกสำรแสดงผลกำรทดสอบควำม
มัน่คงแข็งแรงของวัสดทุี่รบัรองโดยสถำบนัที่เช่ือถือได้ 
วิศวกรผูค้ ำนวณและผู้ขออนญุำต ลงนำม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

15) 
 

กรณีอำคำรที่เข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบบัที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะของคอนกรตีทีหุ่้มเหลก็เสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหลก็ ไมน่้อยกว่ำทีก่ ำหนดในกฎกระทรวง หรือ
มีเอกสำรรบัรองอัตรำกำรทนไฟจำกสถำบนัที่เช่ือถือได้
ประกอบกำรขออนญุำต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

16) 
 

หนังสือยนิยอมเปน็ผูค้วบคมุงำนของสถำปนกิผู้ควบคุมกำร
ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนญุำตเปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพ 
สถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีอำคำรทีต่้องมีสถำปนกิควบคมุ
งำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

17) 
 

หนังสือยนิยอมเปน็ผูค้วบคมุงำนของวิศวกรผูค้วบคมุกำร
ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนญุำตเปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอำคำรทีต่้องมีวศิวกรควบคุมงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

18) 
 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำร ตำม
กฎกระทรวง  ฉบบัที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

19) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรบัอำกำศ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

20) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้ำ 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

21) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกนัเพลิงไหม้ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

22) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบบ ำบดัน้ ำเสียและกำรระบำยน้ ำทิง้ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

23) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบประปำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

24) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลฟิต ์
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 
2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. 2522 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

2) กองช่าง  เทศบาลต าบลวาปีปทุม  299  หมู่ 3 ต.หนองแสง อ.วาปีปทุม จ.มหาสารคาม 
44120  โทร.043 799402 ต่อ 108 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรม
โยธาธิการและผังเมือง 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 กรมโยธาธิการและผัง
เมือง  นายชัยวุฒิ  คารมหวาน 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขออนญุำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้
บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าวเพื่อกิจการควบคุมการใช้ และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภท
ควบคุมการใช้ส าหรับกิจการหนึ่ง หระสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง 
จะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 
  
 
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองช่ำง  เทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 25 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคาร พร้อมเอกสาร 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญำตเปล่ียนกำรใช้อำคำร))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญำตเปล่ียนกำรใช้อำคำร))  

5 วัน - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

7 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญำตเปล่ียนกำรใช้อำคำร 
))  

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมต ิ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตเปล่ียนการใช้อาคาร (น.5) 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญำตเปล่ียนกำรใช้อำคำร))  

12 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค ำขออนญุำตเปลีย่นกำรใช้อำคำร (แบบ ข. 3) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

ส ำเนำหรือภำพถ่ำยเอกสำรแสดงกำรเปน็เจ้ำของอำคำร 
หรือผูค้รอบครองอำคำร 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงควำมยนิยอมจำกเจ้ำของอำคำร (กรณผีู้
ครอบครองอำคำรเปน็ผู้ขออนญุำต) 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

6) 
 

ใบรบัรองหรือใบอนญุำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร (เฉพำะกรณีที่
อำคำรที่ขออนญุำตเปลีย่นกำรใช้ได้รบัใบรบัรองหรือได้รบั
ใบอนญุำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรมำแล้ว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 5 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมอืช่ือ เลขทะเบียน
ของวิศวกร ผู้ออกแบบ (เฉพำะกรณทีีก่ำรเปลี่ยนแปลงกำร
ใช้อำคำร ท ำให้มีกำรเปลี่ยนแปลงน้ ำหนกับรรทกุบนพืน้
อำคำรมำกข้ึน กว่ำที่ไดร้บัอนญุำตไว้เดิม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

หนังสือรบัรองของวิศวกรผู้ออกแบบและค ำนวณ พร้อม
ส ำเนำหรือภำพถ่ำยใบอนญุำตเปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณทีี่เปน็อำคำร มีลักษณะขนำดอยู่ใน
ประเภทเปน็วิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 
2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. 2522 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

2) กองช่าง  เทศบาลต าบลวาปีปทุม  299  หมู่ 3 ต.หนองแสง อ.วาปีปทุม จ.มหาสารคาม  
44120  โทร. 043 799402  ต่อ  108 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคารตามมาตรา 33  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรม
โยธาธิการและผังเมือง 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏ
กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 25.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคารตามมาตรา 33 กรมโยธาธิการและ
ผังเมือง นายชัยวุฒิ  คารมหวาน 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขออนญุำตรื้อถอนอำคำร ตำมมำตรำ 22 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูง
ของอาคาร และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่า ๒ เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่น ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าส่ัง
ไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมี
เหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าส่ังไม่อนุญาตได้ภายใน
ก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกนิ 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการ
ขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยาย
เวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองช่ำง  เทศบำลต ำบลวำปีปทุม /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 45 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พร้อมเอกสาร 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญำตรื้อถอนอำคำร))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญำตรื้อถอนอำคำร))  

2 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญำตรื้อถอนอำคำร))  

7 วัน - 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมต ิ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร (น.1) 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญำตรื้อถอนอำคำร))  

35 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค ำขออนญุำตรื้อถอนอำคำร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

4) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบข้ันตอน วิธีกำร และสิ่งป้องกนัวัสดุร่วงหลน่ใน
กำรรื้อถอนอำคำร (กรณทีี่เปน็อำคำรมีลกัษณะ ขนำด อยู่
ในประเภทเปน็วิชำชีพวศิวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 



 

152 

ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

5) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำตน้ฉบับทกุหน้ำ 
พร้อมเจ้ำของทีด่นิลงนำมรบัรองส ำเนำ ทกุหน้ำ  กรณผีู้ขอ
อนญุำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดนิต้องมีหนงัสือยนิยอมของเจ้ำของ
ที่ดนิให้รื้อถอนอำคำรในทีด่นิ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6) 
 

ใบอนญุำตให้ใช้ทีด่นิและประกอบกิจกำรในนคิม
อุตสำหกรรม หรือใบอนญุำตฯ ฉบับต่ออำยุ หรือใบอนญุำต
ให้ใช้ที่ดนิและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดนิแนบท้ำย (กรณีอำคำรอยูใ่นนคิม
อุตสำหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 
 

กรณทีี่มกีำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือเดนิทำงของผู้มอบและผูร้บั
มอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบยีนบ้ำนของผูม้ี
อ ำนำจลงนำมแทนนิตบิคุคลผู้รบัมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน 
(กรณเีจ้ำของที่ดนิเปน็นติบิคุคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

กรณทีี่มกีำรมอบอ ำนำจ ต้องมหีนังสือมอบอ ำนำจติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือเดนิทำงของผู้มอบและผูร้บั
มอบอ ำนำจบัตรประชำชนและส ำเนำทะเบยีนของผู้มี
อ ำนำจลงนำมแทนนิตบิคุคลผู้รบัมอบอ ำนำจเจ้ำของอำคำร 
(กรณเีจ้ำของอำคำรเปน็นติบิคุคล) 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

10) 
 

หนังสือรบัรองของสถำปนกิผู้ออกแบบพรอ้มส ำเนำ
ใบอนญุำตเปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพสถำปตัยกรรมควบคมุ 
(กรณทีี่เปน็อำคำรมีลกัษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพ
สถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 
 

หนังสือรบัรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนญุำต
เปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ (กรณทีี่เปน็อำคำร
มีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ทีม่ี
ลำยมือช่ือพร้อมกบัเขียนช่ือตัวบรรจง และคณุวฒุิ ที่อยู่ 
ของสถำปนกิ และวิศวกรผู้ออกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบบั
ที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 
2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ .ศ . 2522 
 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

2) กองช่าง เทศบาลต าบลวาปีปทุม  299  หมู่ 3 ต.หนองแสง อ.วาปีปทุม จ.มหาสารคาม 44120  
โทร. 043 799402  ต่อ 108 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรม
โยธาธิการและผังเมือง 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 กรมโยธาธิการและผังเมือง 
นายชัยวุฒิ  คารมหวาน 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจา
พนักงานทองถิ่นตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับ
แจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ใน
กรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้
ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันทีไ่ด้รับแจ้งค าส่ังดังกล่าว และภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้
ออกใบรบัแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่ง
พระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองช่ำง  เทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 45 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ้ง 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรก่อสร้ำงอำคำร))  

1 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรก่อสร้ำงอำคำร))  

2 วัน - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรก่อสร้ำงอำคำร))  

7 วัน - 
 

4) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรก่อสร้ำงอำคำร))  

35 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบกำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมที่เจ้ำพนกังำนท้องถิน่
ก ำหนด และกรอกข้อควำมใหค้รบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
4) 

 
โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำตน้ฉบับทกุหน้ำ 
พร้อมเจ้ำของทีด่นิลงนำมรบัรองส ำเนำ ทกุหน้ำ  กรณผีู้แจ้ง
ไม่ใช่เจ้ำของที่ดนิต้องมีหนงัสือยนิยอมของเจ้ำของที่ดนิ           
ให้ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดนิ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

5) 
 

ใบอนญุำตให้ใช้ทีด่นิและประกอบกิจกำรในนคิม
อุตสำหกรรม หรือใบอนญุำตฯ ฉบับต่ออำยุ หรือใบอนญุำต
ให้ใช้ที่ดนิและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดนิแนบท้ำย (กรณีอำคำรอยูใ่นนคิม
อุตสำหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

6) 
 

กรณทีี่มกีำรมอบอ ำนำจ ต้องมหีนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือเดนิทำงของผู้มอบและผูร้บั
มอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

7) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบยีนบ้ำนของผูม้ี
อ ำนำจลงนำมแทนนิตบิคุคลผู้รบัมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน 
(กรณเีจ้ำของที่ดนิเปน็นติบิคุคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

8) 
 

หนังสือยนิยอมให้ชิดเขตที่ดนิต่ำงเจ้ำของ (กรณกี่อสร้ำง
อำคำรชิดเขตทีด่นิ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือรบัรองของสถำปนกิผู้ออกแบบพรอ้มส ำเนำ
ใบอนญุำตเปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒุิสถำปนกิ) 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

10) 
 

หนังสือรบัรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนญุำต
เปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ (ระดบัวุฒิวศิวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

11) 
 

หนังสือยนิยอมเปน็ผูค้วบคมุงำนของวิศวกรผูค้วบคมุกำร
ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนญุำตเปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอำคำรทีต่้องมีวศิวกรควบคุมงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

12) 
 

หนังสือยนิยอมเปน็ผูค้วบคมุงำนของสถำปนกิผู้ควบคุมกำร
ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนญุำตเปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพ 
สถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีอำคำรทีต่้องมีสถำปนกิควบคมุ
งำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

13) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ทีม่ี
ลำยมือช่ือพร้อมกบัเขียนช่ือตัวบรรจง และคณุวฒุิ ที่อยู่ 
ของสถำปนกิ และวิศวกรผู้ออกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบบั
ที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

14) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง แผน่ปกระบุช่ือเจ้ำของอำคำร 
ช่ืออำคำร สถำนทีก่่อสร้ำง ช่ือ คณุวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้
ค ำนวณพร้อมลงนำมทกุแผน่          (กรณีอำคำร
สำธำรณะ อำคำรพิเศษ อำคำรทีก่่อสร้ำงดว้ยวัสดุถำวรและ
ทนไฟเปน็ส่วนใหญ)่ กรณีอำคำรบำงประเภทที่ตัง้อยู่ใน
บรเิวณทีต่้องมกีำรค ำนวณให้อำคำรสำมำรถรบั
แรงสัน่สะเทือนจำกแผน่ดนิไหวได้ ตำมกฎกระทรวง 
ก ำหนดกำรรบัน้ ำหนกั ควำมต้ำนทำน ควำมคงทนของ

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
อำคำร และพืน้ดนิที่รองรบัอำคำรในกำรตำ้นทำน
แรงสัน่สะเทือนของแผน่ดนิไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รำยละเอียดกำรค ำนวณ กำรออกแบบโครงสร้ำง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

15) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกนิกว่ำค่ำทีก่ ำหนดในกฎกระทรวงฉบบัที่ 
6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรือ ค่ำ fc’ > 
173.3 ksc. ให้แนบเอกสำรแสดงผลกำรทดสอบควำม
มัน่คงแข็งแรงของวัสดทุี่รบัรองโดยสถำบนัที่เช่ือถือได้ 
วิศวกรผูค้ ำนวณและผู้ขออนญุำต ลงนำม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

16) 
 

กรณีอำคำรที่เข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบบัที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะของคอนกรตีทีหุ่้มเหลก็เสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหลก็ ไมน่้อยกว่ำทีก่ ำหนดในกฎกระทรวง หรือ
มีเอกสำรรบัรองอัตรำกำรทนไฟจำกสถำบนัที่เช่ือถือได้
ประกอบกำรขออนญุำต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

17) 
 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำร ตำม
กฎกระทรวง  ฉบบัที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

- 

18) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรบัอำกำศ (ระดบัวุฒิวศิวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
19) 

 
หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้ำ (ระดบัวุฒิวศิวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

- 

20) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกนัเพลิงไหม้ (ระดบัวฒุิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

- 

21) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบบ ำบดัน้ ำเสียและกำรระบำยน้ ำทิง้ 
(ระดบัวฒุิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

- 

22) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบประปำ (ระดบัวุฒวิิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

- 

23) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลฟิต์ (ระดบัวุฒิวศิวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

- 



 

162 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 
2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. 2522 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

2) กองช่าง เทศบาลต าบลวาปีปทุม  299 หมู่ 3 ต.หนองแสง อ.วาปีปทุม จ.มหาสารคาม 44120  
โทร. 043 799402 ต่อ 108 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
หมำยเหต ุ
- 
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ช่ือกระบวนงำน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรม
โยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ.2522  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรแจ้งขุดดนิ 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
         1.1การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัตกิารขุดดินและ
ถมดินใช้บังคับ ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศ
ก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับ
กรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่น
ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท าที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 
2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้ง
ภายใน 7 วัน นับแตว่ันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้
ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแตว่ันที่ผู้แจ้งได้รับ
แจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าส่ังให้การแจ้งเป็นอันส้ินผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้
ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่
ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
  
 
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
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 สถานท่ีให้บริการ 
กองช่ำง  เทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 7 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามที่ก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรขุดดิน))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา 
(กรณีถูกต้อง) 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรขุดดิน))  

5 วัน - 
 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมต ิ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรบัแจ้ง 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรขุดดิน))  

1 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ ((กรณีบุคคลธรรมดา)) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ ((กรณีนิติบุคคล)) 

3) 
 

แผนผังบริเวณทีป่ระสงค์จะด ำเนนิกำรขดุดนิ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตที่ดนิและทีด่นิบริเวณข้ำงเคียง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำตน้ฉบับทกุหน้ำ 
พร้อมเจ้ำของทีด่นิลงนำมรบัรองส ำเนำทุกหน้ำ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจกรณีใหบ้คุคลอ่ืนยืน่แจง้กำรขดุดนิ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือยนิยอมของเจ้ำของที่ดนิกรณีทีด่นิบคุคลอ่ืน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

รำยกำรค ำนวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค ำนวณ กำรขุดดนิ
ที่มคีวำมลกึจำกระดบัพืน้ดนิเกนิ ๓ เมตร หรือพืน้ทีป่ำกบ่อ
ดนิเกนิ 10,000 ตำรำงเมตร ต้องเปน็ผู้ไดร้ับใบอนญุำต
ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ สำขำวิศวกรรมโยธำไม่
ต่ ำกว่ำระดบัสำมญัวศิวกร กรณกีำรขุดดนิที่มคีวำมลกึเกนิ
สูง 20 เมตร วศิวกรผู้ออกแบบและค ำนวณต้องเปน็ผู้ได้รบั
ใบอนญุำตประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม สำขำ
วิศวกรรมโยธำระดบัวุฒิวศิวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

10) 
 

รำยละเอียดกำรตดิตัง้อุปกรณ์ส ำหรบัวดักำรเคลื่อนตัวของ
ดนิ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร) 

- 

11) 
 

ช่ือผู้ควบคมุงำน (กรณกีำรขุดดนิลกึเกนิ 3 เมตร หรือมี
พืน้ทีป่ำกบ่อดนิเกนิ 10,000 ตำรำงเมตร หรือมีควำมลึก
หรือมพีืน้ทีต่ำมที่เจ้ำพนกังำนท้องถิ่นประกำศก ำหนดผู้
ควบคมุงำนต้องเปน็ผูไ้ดร้บัใบอนญุำตประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม สำขำวิศวกรรมโยธำ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บำท 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 500 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) จังหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

2) กองช่าง  เทศบาลต าบลวาปีปทุม 299  หมู่ 3 ต.หนองแสง อ.วาปีปทุม จ.มหาสารคาม  
44120  โทร. 043 799402 ต่อ 108 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การแจ้งขุดดิน  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรม
โยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 1)พ.ร.บ.  กำรขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 7.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรแจ้งเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
ผูใดจะเคล่ือนย้ายอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจา
พนกังานทองถิ่นตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับ
แจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ใน
กรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้
ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันทีไ่ด้รับแจ้งค าส่ังดังกล่าว และภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้
ออกใบรบัแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการเคล่ือนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการเคล่ือนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตาม
บทบญัญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบ
โดยเร็ว 
 
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองช่ำง เทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:00 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 45 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ สว่นที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
แจ้งเคล่ือนย้ายอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรบั
แจ้ง 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

1 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ สว่นที่รบัผิดชอบ 
ด ำเนินกำรเคล่ือนย้ำยอำคำร))  

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรเคล่ือนย้ำยอำคำร))  

2 วัน - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรเคล่ือนย้ำยอำคำร))  

7 วัน - 
 

4) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรเคล่ือนย้ำยอำคำร))  

35 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบกำรแจ้งเคลื่อนย้ำยอำคำร ตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิน่
ก ำหนด กรอกข้อควำมใหค้รบถ้วน 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

4) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำตน้ฉบับทกุหน้ำ 
พร้อมเจ้ำของทีด่นิลงนำมรบัรองส ำเนำ ทกุหน้ำกรณผีูแ้จ้ง
ไม่ใช่เจ้ำของที่ดนิต้องมีหนงัสือยนิยอมของเจ้ำของที่ดนิให้
ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดนิ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

กรณทีี่มกีำรมอบอ ำนำจ ต้องมหีนังสือมอบอ ำนำจติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือเดนิทำงของผู้มอบและผูร้บั
มอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดนิ (กรณผีู้ขออนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของที่ดนิ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

ส ำเนำบัตรประชำชนและส ำเนำทะเบียนบำ้นของผูม้ีอ ำนำจ
ลงนำมแทนนิตบิคุคลผู้รบัมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดนิ (กรณนีติิ
บคุคลเปน็เจ้ำของที่ดนิ) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือรบัรองของสถำปนกิผู้ออกแบบพรอ้มส ำเนำ
ใบอนญุำตเปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพสถำปตัยกรรมควบคมุ 
(กรณทีี่เปน็อำคำรมีลกัษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพ
สถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

9) หนังสือรบัรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนญุำต - 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 เปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ (กรณทีี่เปน็อำคำร

มีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

10) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

11) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมอืช่ือ เลขทะเบียน
ของวิศวกรผู้ออกแบบ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

12) 
 

หนังสือแสดงควำมยนิยอมของผูค้วบคมุงำน (แบบ น. 4) 
(กรณทีี่เปน็อำคำรมีลกัษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

13) 
 

หนังสือแสดงควำมยนิยอมของผูค้วบคมุงำน (แบบ น. 4) 
(กรณทีี่เปน็อำคำรมีลกัษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพ
สถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 
2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. 2522 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

2) กองช่าง เทศบาลต าบลวาปีปทุม 299  หมู่ 3 ต.หนองแสง อ.วาปีปทุม จ.มหาสารคาม 44120 
โทร. 043 799402 ต่อ 108 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การแจ้งเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรม
โยธาธิการและผังเมือง 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การแจ้งเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ กรมโยธาธิการและผังเมือง 
นายชัยวุฒิ  คารมหวาน 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรแจ้งดดัแปลงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจา
พนักงานทองถิ่นตามมาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรบั
แจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ใน
กรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้
ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าส่ังดังกล่าว และภายใน ๑๒๐ วันนับแต่วันที่ได้
ออกใบรบัแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่ง
พระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองช่ำง  เทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 45 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบ
รับแจ้ง 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรดัดแปลงอำคำร))  

1 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรดัดแปลงอำคำร))  

2 วัน - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรดัดแปลงอำคำร))  

7 วัน - 
 

4) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรดัดแปลงอำคำร))  

35 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบกำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมที่เจ้ำพนกังำนท้องถิ่น
ก ำหนด และกรอกข้อควำมใหค้รบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

4) 
 

ใบอนญุำตหรือใบรบัแจ้งก่อสร้ำงอำคำรเดมิที่ได้รบัอนญุำต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

5) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำตน้ฉบับทกุหน้ำ 
พร้อมเจ้ำของทีด่นิลงนำมรบัรองส ำเนำ ทกุหน้ำ  กรณผีู้แจ้ง
ไม่ใช่เจ้ำของที่ดนิต้องมีหนงัสือยนิยอมของเจ้ำของที่ดนิให้
ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดนิ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

6) 
 

ใบอนญุำตให้ใช้ทีด่นิและประกอบกิจกำรในนคิม
อุตสำหกรรม หรือใบอนญุำตฯ ฉบับต่ออำยุ หรือใบอนญุำต
ให้ใช้ที่ดนิและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดนิแนบท้ำย (กรณีอำคำรอยูใ่นนคิม
อุตสำหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

7) 
 

กรณทีี่มกีำรมอบอ ำนำจ ต้องมหีนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือเดนิทำงของผู้มอบและผู้รบั
มอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

8) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบยีนบ้ำนของผูม้ี
อ ำนำจลงนำมแทนนิตบิคุคลผู้รบัมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน 
(กรณเีจ้ำของที่ดนิเปน็นติบิคุคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือยนิยอมให้ชิดเขตที่ดนิต่ำงเจ้ำของ (กรณกี่อสร้ำง
อำคำรชิดเขตทีด่นิ) 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

10) 
 

หนังสือรบัรองของสถำปนกิผู้ออกแบบพรอ้มส ำเนำ
ใบอนญุำตเปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพสถำปตัยกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒุิสถำปนกิ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

11) 
 

หนังสือรบัรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนญุำต
เปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ (ระดบัวุฒิวศิวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

12) 
 

หนังสือยนิยอมเปน็ผูค้วบคมุงำนของวิศวกรผูค้วบคมุกำร
ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนญุำตเปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอำคำรทีต่้องมีวศิวกรควบคุมงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

13) 
 

หนังสือยนิยอมเปน็ผูค้วบคมุงำนของสถำปนกิผู้ควบคุมกำร
ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนญุำตเปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีอำคำรทีต่้องมีสถำปนกิควบคมุ
งำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

14) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ทีม่ี
ลำยมือช่ือพร้อมกบัเขียนช่ือตัวบรรจง และคณุวฒุิ ที่อยู่ 
ของสถำปนกิ และวิศวกรผู้ออกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบบั
ที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

15) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง แผน่ปกระบุช่ือเจ้ำของอำคำร 
ช่ืออำคำร สถำนทีก่่อสร้ำง ช่ือ คณุวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ค ำนวณพร้อมลงนำมทกุแผน่          (กรณีอำคำร
สำธำรณะ อำคำรพิเศษ อำคำรทีก่่อสร้ำงดว้ยวัสดุถำวรและ
ทนไฟเปน็ส่วนใหญ)่ กรณีอำคำรบำงประเภทที่ตัง้อยู่ใน
บรเิวณทีต่้องมกีำรค ำนวณให้อำคำรสำมำรถรบั
แรงสัน่สะเทือนจำกแผน่ดนิไหวได้ ตำมกฎกระทรวง 
ก ำหนดกำรรบัน้ ำหนกั ควำมต้ำนทำน ควำมคงทนของ
อำคำร และพืน้ดนิที่รองรบัอำคำรในกำรตำ้นทำน
แรงสัน่สะเทือนของแผน่ดนิไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รำยละเอียดกำรค ำนวณ กำรออกแบบโครงสร้ำง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

16) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกนิกว่ำค่ำทีก่ ำหนดในกฎกระทรวงฉบบัที่ 
6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรือ ค่ำ fc’ > 
173.3 ksc. ให้แนบเอกสำรแสดงผลกำรทดสอบควำม
มัน่คงแข็งแรงของวัสดทุี่รบัรองโดยสถำบนัที่เช่ือถือได้ 
วิศวกรผูค้ ำนวณและผู้ขออนญุำต ลงนำม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

17) 
 

กรณีอำคำรที่เข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบบัที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะของคอนกรตีทีหุ่้มเหลก็เสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหลก็ ไมน่้อยกว่ำทีก่ ำหนดในกฎกระทรวง หรือ
มีเอกสำรรบัรองอัตรำกำรทนไฟจำกสถำบนัที่เช่ือถือได้
ประกอบกำรขออนญุำต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

18) 
 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำร ตำม
กฎกระทรวง  ฉบบัที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

- 

19) หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ - 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรบัอำกำศ (ระดบัวุฒิวศิวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

20) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้ำ (ระดบัวุฒิวศิวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

- 

21) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกนัเพลิงไหม้ (ระดบัวฒุิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

- 

22) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบบ ำบดัน้ ำเสียและกำรระบำยน้ ำทิง้ 
(ระดบัวฒุิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

- 

23) 
 

หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบประปำ (ระดบัวุฒวิิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

- 

24) หนังสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม ของ - 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 วิศวกรผู้ออกแบบระบบลฟิต์ (ระดบัวุฒิวศิวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 
2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. 2522 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

2) กองช่าง เทศบาลต าบลวาปีปทุม 299 หมู่ 3 ต.หนองแสง อ.วาปีปทุม จ.มหาสารคาม  44120  
โทร.043 799402 ต่อ 108 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรม
โยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ กรมโยธาธิการและผังเมือง 
นายชัยวุฒิ  คารมหวาน 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรแจ้งถมดนิ 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
         1.1การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัตกิารขุดดินและ
ถมดินใช้บังคับ ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศ
ก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับ
กรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
คือประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมี
พื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพื้นที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ซึ่งการประกาศ
ของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้ง
ภายใน 7วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้
ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแตว่ันที่ผู้แจ้งได้รับ
แจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าส่ังให้การแจ้งเป็นอันส้ินผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้
ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่
ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
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ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองช่ำง  เทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 7 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน ตามที่ก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรถมดิน))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา 
(กรณีถูกต้อง) 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรถมดิน))  

5 วัน - 
 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมต ิ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรบัแจ้ง 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรถมดิน))  

1 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

3) 
 

แผนผังบริเวณทีป่ระสงค์จะด ำเนนิกำรถมดนิ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตที่ดนิและทีด่นิบริเวณข้ำงเคียง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำตน้ฉบับทกุหน้ำ 
พร้อมเจ้ำของทีด่นิลงนำมรบัรองส ำเนำ ทกุหน้ำ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจกรณีใหบ้คุคลอ่ืนยืน่แจง้กำรถมดนิ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือยนิยอมของเจ้ำของที่ดนิกรณีทีด่นิบคุคลอ่ืน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

รำยกำรค ำนวณ (กรณกีำรถมดนิทีม่พีืน้ที่ของเนนิดนิตดิต่อ
เปน็ผนืเดียวกนัเกนิ 2,000 ตำรำงเมตร และมคีวำมสูงของ
เนนิดนิตัง้แต่ 2 เมตรข้ึนไป วิศวกรผู้ออกแบบและค ำนวณ
ต้องเปน็ผูไ้ดร้บัใบอนญุำตใหป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ สำขำวิศวกรรมโยธำ ไม่ต่ ำกว่ำระดบัสำมญัวศิวกร 
กรณพีืน้ที่เกนิ 2,000 ตำรำงเมตรและมคีวำมสูงของเนนิ
ดนิเกนิ 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค ำนวณต้องเปน็ผู้
ได้รบัใบอนญุำตใหป้ระกอบวิชำชีพวศิวกรรมควบคมุ สำขำ

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
วิศวกรรมโยธำ ระดบัวุฒิวศิวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

10) 
 

ช่ือผู้ควบคมุงำน (กรณกีำรถมดนิทีม่ีพืน้ทีข่องเนนิดนิตดิต่อ
เปน็ผนืเดียวกนัเกนิ 2,000 ตำรำงเมตร และมคีวำมสูงของ
เนนิดนิตัง้แต่ 2 เมตรข้ึนไป ต้องเปน็ผู้ได้รบัใบอนญุำต
ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ สำขำวิศวกรรมโยธำ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

11) 
 

ช่ือและที่อยู่ของผู้แจง้กำรถมดนิ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บำท 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 500 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

2) กองช่าง เทศบาลต าบลวาปีปทุม  299 หมู่ 3 ต.หนองแสง อ.วาปีปทุม จ.มหาสารคาม 44120 
โทร. 043 799402 ต่อ 108 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การแจ้งถมดิน  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรม
โยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 1)พ.ร.บ.  กำรขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 7.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การแจ้งถมดิน กรมโยธาธิการและผังเมือง นายชัยวุฒิ  คารมหวาน 
คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรแจ้งรื้อถอนอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
ผูใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูง
ของอาคาร และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2เมตร โดยไมยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น ก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น ตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผู้
แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรบัแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด
เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบใน
ภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ 
ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่
วันที่ได้รับแจ้งค าส่ังดังกล่าว และภายใน 120วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรบัแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือ
นับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคาร
ที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่น
ไว้ตามมาตรา 39ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่น
ที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วง
ให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองช่ำง  เทศบำลต ำบลวำปีปทุม /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 1 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรบั
แจ้ง 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรรื้อถอนอำคำร))  

 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรรื้อถอนอำคำร))  

2 วัน - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และ
พิจารณารับรองการแจ้ง และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้ง
ทราบ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด ำเนินกำรรื้อถอนอำคำร))  

12 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบกำรแจ้งรื้อถอนอำคำรตำมที่เจ้ำพนกังำนท้องถิน่
ก ำหนด และกรอกข้อควำมใหค้รบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

4) 
 

หนังสือรบัรองของวิศวกรผู้ออกแบบข้ันตอนและสิ่งป้องกนั
วัสดุหลน่ในกำร     รื้อถอนอำคำร (กรณีอำคำรมีลกัษณะ 
ขนำด อยู่ในประเภทวิชำชีพควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

5) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำตน้ฉบับทกุหน้ำ 
พร้อมเจ้ำของทีด่นิลงนำมรบัรองส ำเนำ ทกุหน้ำ  กรณผีู้ขอ
อนญุำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดนิต้องมีหนงัสือยนิยอมของเจ้ำของ
ที่ดนิให้รื้อถอนอำคำรในทีด่นิ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

6) 
 

ใบอนญุำตให้ใช้ทีด่นิและประกอบกิจกำรในนคิม
อุตสำหกรรม หรือใบอนญุำตฯ ฉบับต่ออำยุ หรือใบอนุญำต
ให้ใช้ที่ดนิและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดนิแนบท้ำย (กรณีอำคำรอยูใ่นนคิม
อุตสำหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

7) 
 

กรณทีี่มกีำรมอบอ ำนำจ ต้องมหีนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือเดนิทำงของผู้มอบและผูร้บั
มอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

8) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบยีนบ้ำนของผูม้ี
อ ำนำจลงนำมแทนนิตบิคุคลผู้รบัมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน 
(กรณเีจ้ำของที่ดนิเปน็นติบิคุคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือรบัรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนญุำต
เปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ (ระดบัวุฒิวศิวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

10) หนังสือยนิยอมเปน็ผูค้วบคมุงำนของวิศวกรผูค้วบคมุกำรรื้อ - 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 ถอนพร้อมส ำเนำใบอนญุำตเปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรม

ควบคมุ (กรณีอำคำรที่ต้องมีวิศวกรควบคมุงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

11) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ทีม่ี
ลำยมือช่ือพร้อมกบัเขียนช่ือตัวบรรจง และคณุวฒุิ ที่อยู่ 
ของสถำปนกิ และวิศวกรผู้ออกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบบั
ที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 
2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. 2522 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด 
))  

2) กองช่าง เทศบาลต าบลวาปีปทุม 299  หมู่ 3 ต.หนองแสง อ.วาปีปทุม จ.มหาสารคาม  44120  
โทร. 043 799402 ต่อ 108 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรม
โยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 15.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ กรมโยธาธิการและผังเมือง 
นายชัยวุฒิ  คารมหวาน 
คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรแจ้งเริ่มประกอบกิจกำรโรงงำนจ ำพวกที่ 2 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
อุตสาหกรรม  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
 เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 ตามบัญชีท้ายกฎกระทรวง ออกตามความใน
พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
 เป็นโรงงานที่ตั้งอยู่นอกนิคมอุตสาหกรรมและเขตประกอบการอุตสาหกรรมตามมาตรา 30 
 มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วนถูกต้อง 
 ที่ตั้ง สภาพแวดล้อม ลักษณะอาคารและลักษณะภายในของโรงงานต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์
และเป็นไปตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบบัที่ 2 พ.ศ. 2535 ออกตามความในพระราชบัญญัติโรงงาน 
พ.ศ. 2535 และไม่ขัดกฎหมายอื่นที่ก าหนดห้ามตั้งโรงงานจ าพวกที่ 2                                                                                                                                          
หมายเหตุ ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสาร/หลักฐาน ร่วมกัน พร้อม            ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หาก
ผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอ
และเอกสารประกอบการพิจารณา                             ** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ 
และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติม
ครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบรอ้ยแล้ว                              ** ขั้นตอนการด าเนินงาน
ตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว                                                                       **ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณา
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีพ่ิจารณาแล้วเสร็จ 
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองช่ำง เทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 
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ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 1 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 ยื่นใบแจ้ง(แบบ 
ร.ง.1) พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบเจ้าหน้าที่ผู้
รับค าขอตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น, ส ำนักงำน
อุตสำหกรรมจังหวัด, กรุงเทพมหำนคร, เมืองพัทยำ
และ เทศบำล))  

2 ชั่วโมง - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
กรณีที่ 1 สามารถรับแจ้งได้ พนักงานเจ้าหน้าที่เมื่อ
ได้รับใบแจ้งและพิจารณาว่าเป็นโรงงานจ าพวกที่ 2 
แล้วด าเนินการ 
ออกใบรบัแจ้ง( ร.ง. 2)  กรณีที่ 2 ไม่สามารถรับแจ้งได้
ให้จัดท าหนังสือไม่รับแจ้งการประกอบกิจการโรงงาน
จ าพวกที่ 2  
 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น, ส ำนักงำน
อุตสำหกรรมจังหวัด, กรุงเทพมหำนคร, เมืองพัทยำ
และ เทศบำล))  

3 ชั่วโมง - 
 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมต ิ
กรณีที่ 1สามารถรับแจ้งได้ พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนาม
ในใบรบัแจ้งประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 ( 
ร.ง.2) และเรียกเก็บค่าธรรมเนียมรายปีก่อนส่งมอบใบ
รับแจ้งให้ผู้ประกอบการ  กรณีที่ 2 ไม่สามารถรับแจ้ง
ได้ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามหนังสือไม่รับแจ้งการ
ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น, ส ำนักงำน
อุตสำหกรรมจังหวัด, กรุงเทพมหำนคร, เมืองพัทยำ
และ เทศบำล))  

2 ชั่วโมง - 
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

แบบฟอร์มใบแจ้งกำรประกอบกิจกำรโรงงำนจ ำพวกที่ 2 
(ร.ง.1) 
ฉบับจริง 2 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (มีการลงลายมือชื่อของผู้ประกอบการ หรือผู้รับ
มอบอ านาจทุกหน้า 
ห้ามถ่ายส าเนาลายมือชื่อ 
) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 2 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ออกไว้ไม่เกิน 3 เดือน มีการลงนามรับรองเอกสาร
และประทับตราบริษัทโดยผู้ประกอบการทุกหน้า) 

- 

3) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 2 ฉบับ 
หมำยเหตุ (และทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง (กรณี
บุคคลต่างด้าว) ของผู้แทนนิติบุคคล 
มีการลงนามรับรองเอกสารและประทับตราบริษัทโดย
ผู้ประกอบการทุกหน้า 
) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 2 ฉบับ 
หมำยเหตุ (และทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง (กรณี
บุคคลต่างด้าว) ของผู้ประกอบการ 
มีการลงนามรับรองเอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้า 
) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (พร้อมติดอากรแสตมป์ 
มีการลงนามรับรองการลงนามรับรองเอกสารและประทับตรา
บริษัทโดยผู้ประกอบการทกุหน้า 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
) 

6) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 2 ฉบับ 
หมำยเหตุ (หรือหนังสือเดินทาง (กรณีบุคคลต่างด้าว) ของผู้
มอบอ านาจ) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 2 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผู้มอบอ านาจ) 

กรมการปกครอง 

8) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 2 ฉบับ 
หมำยเหตุ (หรือหนังสือเดินทาง (กรณีบุคคลต่างด้าว) ของ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 2 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผู้รับมอบอ านาจ) 

กรมการปกครอง 

10) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 2 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของพยาน 2 คน) 

กรมการปกครอง 

11) 
 

ใบอนญุำตก่อสร้ำงอำคำร มกีำรลงนำมรบัรองเอกสำรโดย
ผูป้ระกอบกำรทกุหน้ำ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 2 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีอยู่ในเขตควบคุมอาคาร) 

- 

12) 
 

 แบบรำยกำรก่อสร้ำงอำคำรโรงงำน มกีำรลงนำม 
รับรองโดยผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและรบัรอง
เอกสำรโดยผูป้ระกอบกำรทกุหน้ำ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 2 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีอยู่นอกเขตควบคุมอาคาร) 

- 

13)  เอกสำรกำรตรวจสอบรับรองควำมมัน่คงแข็งแรง - 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 และควำมปลอดภัยของอำคำรจำกผูป้ระกอบวิชำชีพ

วิศวกรรมควบคุม และรบัรองเอกสำรโดยผูป้ระกอบกำรทุก
หน้ำ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีเป็นอาคารที่ไม่ได้สร้างใหม่ หรืออาคารที่
ไม่ได้รับอนุญาตให้ก่อสร้างเป็นโรงงาน) 

14) 
 

 แผนที่แสดงบริเวณที่ตั้งโรงงำน  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

15) 
 

แผนผังแสดงสิ่งปลกูสร้ำงภำยในบริเวณโรงงำน มีกำรลง
นำมรบัรองโดยผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและ
รับรองเอกสำรโดยผูป้ระกอบกำรทกุหน้ำ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

16) 
 

แบบแปลนอำคำรโรงงำน ขนำดถกูต้องตำมมำตรำส่วนมี
กำรลงนำมรบัรองโดยผูป้ระกอบวิชำชีพ วิศวกรรมควบคุม
และรบัรองเอกสำรโดยผูป้ระกอบกำรทกุหน้ำ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

17) 
 

 แผนผังแสดงกำรตดิตัง้เครื่องจกัร ขนำดถกูต้องตำม
มำตรำส่วนพร้อมรำยละเอียดของเครื่องจกัรแต่ละเครื่อง มี
กำรลงนำมรบัรองโดยผูป้ระกอบวิชำชีพวศิวกรรมควบคุม
และรบัรองเอกสำรโดยผูป้ระกอบกำรทกุหน้ำ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

18) 
 

รำยละเอียดข้ันตอนกระบวนกำรผลิต พร้อมแสดงจุดที่เกดิ
ปญัหำทำงด้ำนสิ่งแวดล้อม ได้แก่ น้ ำเสีย อำกำศเสีย และ
มลพษิอ่ืนๆ มกีำรลงนำมรบัรองโดยผูป้ระกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุมและรบัรองเอกสำรโดยผู้ประกอบกำรทุก
หน้ำ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

19) 
 

รำยละเอียดชนดิ วิธีกำรก ำจัด จัดเกบ็และป้องกนัเหตุ
เดือดร้อนร ำคำญ ควำมเสียหำยอันตรำย และกำรควบคุม
กำกอุตสำหกรรม มกีำรลงนำมรบัรองเอกสำรโดย
ผูป้ระกอบกำรทกุหน้ำ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

20) 
 

เอกสำรเกี่ยวกบักำรรบัฟังควำมคิดเหน็ของประชำชนตำมที่
กระทรวงอุตสำหกรรมก ำหนด 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 2 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ตั้งแต่ 0 แต่ไม่ถึง 5 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 150 บาท 
  
 

2) ตั้งแต่ 5 แต่ไม่ถึง 20 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 300 บาท 
  
 

3) ตั้งแต่ 20 แต่ไม่ถึง 50 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 450 บาท 
  
 

4) ตั้งแต่ 50 แต่ไม่ถึง 100 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 900 บาท 
  
 

5) ตั้งแต่ 100 แต่ไม่ถึง 200 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 1,500 บาท 
  
 

6) ตั้งแต่ 200 แต่ไม่ถึง 300 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 2,100 บาท 
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ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
7) ตั้งแต่ 300 แต่ไม่ถึง 400 

(หมำยเหตุ: -)  
 ค่ำธรรมเนยีม 2,700 บาท 
  
 

8) ตั้งแต่ 400 แต่ไม่ถึง 500 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 3,600 บาท 
  
 

9) ตั้งแต่ 500 แต่ไม่ถึง 600 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 4,500 บาท 
  
 

10) ตั้งแต่ 600 แต่ไม่ถึง 700 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 5,400 บาท 
  
 

11) ตั้งแต่ 700 แต่ไม่ถึง 800 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 6,600 บาท 
  
 

12) ตั้งแต่ 800 แต่ไม่ถึง 900 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 7,800 บาท 
  
 

13) ตั้งแต่ 900 แต่ไม่ถึง 1,000 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 9,000 บาท 
  
 

14) ตั้งแต่ 1,000 แต่ไม่ถึง 2,000 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 10,500 บาท 
  
 

15) ตั้งแต่ 2,000 แต่ไม่ถึง 3,000 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 12,000 บาท 
  
 

16) ตั้งแต่ 3,000 แต่ไม่ถึง 4,000 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 13,500 บาท 
  
 

17) ตั้งแต่ 4,000 แต่ไม่ถึง 5,000 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 15,000 บาท 
  
 

18) ตั้งแต่ 5,000 แต่ไม่ถึง 6,000 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 16,500 บาท 
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ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
 

19) ตั้งแต่ 6,000 ข้ึนไป 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 18,000 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) กรมโรงงานอุตสาหกรรม 75/6 ถ.พระรามที่ 6 แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400  
โทร. 66-(02)-202-4000, 4014 โทรสาร 66-(02)-354-3390 email: pr@diw.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ท าเนียบรัฐบาล ตู้ ปณ. 1111 ปณ.ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10302 
(หมำยเหตุ: -)  

3) เว็บไซต์ www.1111.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

4)  โทรศัพท์สายด่วนของรัฐบาล เลขหมาย 1111 
(หมำยเหตุ: -)  

5) ศูนย์ด ารงธรรม 
(หมำยเหตุ: -)  

6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

7) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  
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แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบฟอร์มใบแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 (รง.1) 
(หมำยเหตุ: -)  

 
หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโรงงานอุตสาหกรรม กรมโรงงานอุตสาหกรรม กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พ.ร.บ.โรงงำน พ.ศ.2535  
ระดบัผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พ.ร.บ. โรงงาน 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 1.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 กรมโรงงานอุตสาหกรรม  
นายชัยวุฒิ  คารมหวาน 

 

 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรแจ้งเริ่มประกอบกิจกำรหลังหยดุด ำเนนิงำนตดิต่อกนัเกนิกว่ำหนึ่งปี 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
อุตสาหกรรม  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 และจ าพวกที่ 3 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
และเป็นการแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังจากแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 
 
  2. เป็นโรงงานที่ตั้งอยู่นอกนิคมอุตสาหกรรม 
 
  3.มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วนถูกต้อง 
 
หมายเหตุ ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสาร/หลักฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค า
ขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 ** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
 ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
     ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองช่ำง  เทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 
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ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานประกอบ  พร้อม
เรียกเก็บค่าธรรมเนียมรายปี 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ได้แก่ กรมโรงงำน
อุตสำหกรรม, องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น, 
กรุงเทพมหำนคร, เมืองพัทยำและ เทศบำล แล้วแต่
พื้นที่))  

1 วัน กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 

 

2) กำรพิจำรณำ 
1)  กรณีโรงงานจ าพวกที่ 2 
-พนักงานเจ้าหน้าที่รับแจ้งและมีหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา 
2) กรณีโรงงานจ าพวกที่ 3 
-พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงและความ
พร้อมในการประกอบกิจการโรงงานให้เป็นไปตาม
มาตรา 8 แห่ง พ.ร.บ โรงงาน พ.ศ.2535 หากพบวา่
ไม่ถูกต้องจะมีค าส่ังให้ปรับปรุงแก้ไข เมื่อได้ปรับปรุง
แก้ไขแล้ว จะมีค าส่ังเป็นหนังสืออนุญาตให้ประกอบ
กิจการโรงงาน 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ได้แก่ กรมโรงงำน
อุตสำหกรรม, องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น, 
กรุงเทพมหำนคร, เมืองพัทยำและ เทศบำล แล้วแต่
พื้นที่))  

22 วัน กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 

 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมต ิ
พนักงานเจ้าหน้าที่ ลงนามในหนังสือแจ้งผลหรือ
หนังสืออนุญาตให้ประกอบกิจการโรงงาน และแจ้งผู้
ขอทราบผลการพิจารณา (กรณีที่เป็นโรงงานที่ตั้งใน
เขตกรุงเทพฯ) 
(หมำยเหตุ: -)  

7 วัน กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

แบบฟอร์มใบแจ้งทั่วไป(DIW-08-AP-FS-03) ที่มีกำรลง
ลำยมือช่ือของผู้ขออนญุำตหรือผู้รบัมอบอ ำนำจ ห้ำมถ่ำย
ส ำเนำลำยมือช่ือ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เป็นแบบฟอร์มที่ทางราชการ 
ก าหนด 
) 

- 

2) 
 

ใบอนญุำตประกอบกิจกำรโรงงำน (รง.4) กรณเีปน็โรงงำน
จ ำพวกที่ 3 หรือใบรบัแจ้งกำรประกอบกิจกำรโรงงำน 
(รง.2) กรณเีปน็โรงงำนจ ำพวกที่ 2 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ห้ามส าเนา) 

- 

3) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ออกไว้ไม่เกิน 3 เดือน มีการลงนามรับรองเอกสาร
และประทับตราบริษัทโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

- 

4) 
 

บตัรประชำชนและทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือเดินทำง (กรณี
บคุคลต่ำงด้ำว) ของผู้แทนนติบิคุคล มีกำรลงนำมรบัรอง
เอกสำรและประทบัตรำบรษิัทโดยผู้ขออนญุำตทกุหน้ำ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

บตัรประชำชนและทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือเดินทำง (กรณี
บคุคลต่ำงด้ำว) ของผู้ขออนุญำต มกีำรลงนำมรบัรอง
เอกสำรโดยผู้ขออนญุำตทุกหน้ำ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมตดิอำกรแสตมป์ มีกำรลงนำม
รับรองเอกสำรและประทบัตรำบริษทัโดยผูข้ออนุญำตทกุ
หน้ำ 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีมีการมอบอ านาจ) 

7) 
 

บตัรประชำชน หรือหนงัสือเดนิทำง (กรณบีคุคลต่ำงด้ำว) 
ของผู้มอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีมีการมอบอ านาจ) 

- 

8) 
 

ทะเบียนบ้ำนของผู้มอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีมีการมอบอ านาจ) 

- 

9) 
 

บตัรประชำชน หรือหนงัสือเดนิทำง (กรณบีคุคลต่ำงด้ำว) 
ของผู้รบัมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีมีการมอบอ านาจ) 

- 

10) 
 

ทะเบียนบ้ำนของผู้รบัมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีมีการมอบอ านาจ) 

- 

11) 
 

บตัรประชำชนของพยำน 2 คน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีมีการมอบอ านาจ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่ใช้เครื่องจักร 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 150 บาท 
  
 

2) ตั้งแต่ 0 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 5 แรงม้ำ 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 150 บาท 
  
 

3) ตั้งแต่ 5 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 20 แรงม้ำ  ค่ำธรรมเนยีม 300 บาท 
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ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
(หมำยเหตุ: -)    

 
4) ตั้งแต่ 20 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 50 แรงม้ำ 

(หมำยเหตุ: -)  
 ค่ำธรรมเนยีม 450 บาท 
  
 

5) ตั้งแต่ 50 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 100 แรงม้ำ 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 900 บาท 
  
 

6) ตั้งแต่ 100 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 200 แรงม้ำ 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 1,500 บาท 
  
 

7) ตั้งแต่ 200 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 300 แรงม้ำ 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 2,100 บาท 
  
 

8) ตั้งแต่ 300 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 400 แรงม้ำ 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 2,700 บาท 
  
 

9) ตั้งแต่ 400 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 500 แรงม้ำ 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 3,600 บาท 
  
 

10) ตั้งแต่ 500 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 600 แรงม้ำ 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 4,500 บาท 
  
 

11) ตั้งแต่ 600 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 700 แรงม้ำ 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 5,400 บาท 
  
 

12) ตั้งแต่ 700 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 800 แรงม้ำ 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 6,600 บาท 
  
 

13) ตั้งแต่ 800 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 900 แรงม้ำ 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 7,800 บาท 
  
 

14) ตั้งแต่ 900 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 1,000 แรงม้ำ 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 9,000 บาท 
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ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
15) ตั้งแต่ 1,000 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 2,000 แรงม้ำ 

(หมำยเหตุ: -)  
 ค่ำธรรมเนยีม 10,500 บาท 
  
 

16) ตั้งแต่ 2,000 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 3,000 แรงม้ำ 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 12,000 บาท 
  
 

17) ตั้งแต่ 3,000 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 4,000 แรงม้ำ 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 13,500 บาท 
  
 

18) ตั้งแต่ 4,000 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 5,000 แรงม้ำ 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 15,000 บาท 
  
 

19) ตั้งแต่ 5,000 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 6,000 แรงม้ำ 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 16,500 บาท 
  
 

20) ตั้งแต่ 6,000 แรงม้ำ ข้ึนไป 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 18,000 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) กรมโรงงานอุตสาหกรรม 75/6 ถ.พระรามที่ 6 แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400  
โทร. 02-202-4000, 4014 โทรสาร 02-354-3390 email: pr@diw.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ท าเนียบรัฐบาล ตู้ ปณ. 1111 
(หมำยเหตุ: -)  

3) เว็บไซต์ www.1111.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

4) โทรศัพท์สายด่วนของรัฐบาล เลขหมาย 1111 
(หมำยเหตุ: -)  

5) ศูนย์ด ารงธรรม 
(หมำยเหตุ: -)  

6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
7) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 

(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหต ุ
http://www.diw.go.th/hawk/content.php?mode=form1-5 
 

 
ช่ือกระบวนงำน: การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโรงงานอุตสาหกรรม กรมโรงงานอุตสาหกรรม กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พระรำชบัญญัติโรงงำน พ.ศ. 2535 มำตรำ 33 วรรคสอง  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถิ่น 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: ไม่มี 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 
กรมโรงงานอุตสาหกรรม นายชัยวุฒิ คารมหวาน   
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรแจ้งหยุดด ำเนนิงำนติดต่อกนัเกนิกว่ำหนึง่ปี 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
อุตสาหกรรม  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 และจ าพวกที่ 3 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 ที่
ได้หยุดด าเนินงานติดต่อกันมาแล้วเกินกว่าหนึ่งปี 
 
 2. มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วนถูกต้อง 
 
 3. ต้องแจ้งเป็นหนังสือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันพ้นก าหนดหนึ่งปี 
 
หมายเหตุ ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสาร/หลักฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค า
ขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 
      ** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอ
จะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
       ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
       ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองช่ำง เทศบำลต ำบลวำปีปทุม 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 
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 สถานท่ีให้บริการ 
ศูนย์บริกำรสำรพันทันใจ กรมโรงงำนอุตสำหกรรม 
75/6 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงทุ่งพญำไท เขตรำชเทวี 
กรุงเทพฯ 10400 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันเสำร์ (ยกเว้น
วันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 12:00 น. 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมำยเหตุ: (สำมำรถยื่นเอกสำรได้ ณ ศูนย์บริกำร
สำรพันทันใจ กรมโรงงำนอุตสำหกรม, องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น, กรุงเทพมหำนคร, เมืองพัทยำและ 
เทศบำล))  

1 วัน กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 

 

2) กำรพิจำรณำ 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาระยะเวลาการแจ้ง ตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดในมาตรา 33 แห่งพระราชบัญญัติ
โรงงาน พ.ศ.2535 และจัดท าหนังสือแจ้งผู้ประกอบ
กิจการโรงงาน พร้อมทั้งบันทึกการเปลี่ยนแปลง ใน
ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน ล าดับที่ 7 
(หมำยเหตุ: (กำรพิจำรณำแล้วแต่หน่วยงำนที่
รับผิดชอบย อันได้แก่ กรมโรงงำนอุตสำหกรรม, 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น, กรุงเทพมหำนคร, เมือง
พัทยำและ เทศบำล))  

22 วัน กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 

 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมต ิ
พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามในใบอนุญาตฯ ล าดับที่ 7 
และผู้อ านวยการส านัก ลงนามหนังสือแจ้งผู้ประกอบ
กิจการโรงงาน และแจ้งผู้ขอทราบผลการพิจารณา 
(กรณีที่เป็นโรงงานที่ตั้งในเขตกรุงเทพฯ) 
(หมำยเหตุ: (ส่วนงำนที่รับผิดชอบ ได้แก่ กรมโรงงำน
อุตสำหกรรม, องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น, 
กรุงเทพมหำนคร, เมืองพัทยำและ เทศบำล))  

7 วัน กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

แบบฟอร์มหนังสือแจง้หยุดด ำเนินงำน(DIW-08-AP-FS-
03) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เป็นแบบฟอร์มที่ทางราชการก าหนด) 

กรมโรงงานอุตสาหกรรม 

2) 
 

ใบอนญุำตประกอบกิจกำรโรงงำน (รง.4) กรณเีปน็โรงงำน
จ ำพวกที่ 3 หรือใบรบัแจ้งกำรประกอบกิจกำรโรงงำน 
(รง.2) กรณเีปน็โรงงำนจ ำพวกที่ 2 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ห้ามส าเนา) 

กรมโรงงานอุตสาหกรรม 

3) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ออกไว้ไม่เกิน 3 เดือน มีการลงนามรับรองเอกสาร
และประทับตราบริษัทโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

4) 
 

บตัรประชำชนและทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือเดินทำงของ
ผู้แทนนิตบิคุคล(กรณบีคุคลต่ำงด้ำว) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (มีการลงนามรับรองเอกสารและประทับตราบริษัท 
โดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

บตัรประชำชนและทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือเดินทำง (กรณี
บคุคลต่ำงด้ำว) ของผู้ขออนุญำต 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ประกอบการเป็นบุคคลธรรมดา มีการลง
นามรับรองเอกสารโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมตดิอำกรแสตมป์ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีมีการมอบอ านาจ ต้องลงนามรับรองเอกสาร
และประทับตราบริษัทโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

- 

7) บตัรประชำชน หรือหนงัสือเดนิทำง  ของผู้มอบอ ำนำจ กรมการปกครอง 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 (กรณบีคุคลต่ำงด้ำว) 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีมีการมอบอ านาจ) 

8) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผูม้อบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

9) 
 

บตัรประชำชน หรือหนงัสือเดนิทำง ของผูร้ับมอบอ ำนำจ 
(กรณบีคุคลต่ำงด้ำว) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีมีการมอบอ านาจ) 

กรมการปกครอง 

10) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผูร้บัมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีมีการมอบอ านาจ) 

กรมการปกครอง 

11) 
 

บตัรประชำชนของพยำน 2 คน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีมีการมอบอ านาจ) 

กรมการปกครอง 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่มีค่ำธรรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) กรมโรงงานอุตสาหกรรม 75/6 ถ.พระรามที่ 6 แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400  
โทร. 66-(02)-202-4000, 4014 โทรสาร 66-(02)-354-3390 email: pr@diw.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ท าเนียบรัฐบาล ตู้ ปณ. 1111 
(หมำยเหตุ: -)  
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
3) เว็บไซต์ www.1111.go.th 

(หมำยเหตุ: -)  
4) โทรศัพท์สายด่วนของรัฐบาล เลขหมาย 1111 

(หมำยเหตุ: -)  
5) ศูนย์ด ารงธรรม 

(หมำยเหตุ: -)  
6) กองช่าง เทศบาลต าบลวาปีปทุม  299 หมู่ 3 ต.หนองแสง อ.วาปีปทุม จ.มหาสารคาม 44120 

โทร.043 799402 ต่อ 108 
(หมำยเหตุ: -)  

7) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

8) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหต ุ
- 
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ช่ือกระบวนงำน: การแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโรงงานอุตสาหกรรม กรมโรงงานอุตสาหกรรม กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พระรำชบัญญัติโรงงำน พ.ศ. 2535 มำตรำ 33 วรรคหนึ่ง  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: ไม่มี 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี กรมโรงงานอุตสาหกรรม 
นายชัยวุฒิ คารมหวาน 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอใบอนญุำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรเกบ็ และขนมูลฝอยติดเช้ือ 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
สาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1.หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรบัท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ โดยท าเป็นธุรกิจหรือ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
   2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนญุาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่
ไม่ถูกสุขลักษณะ 
 (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอย ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยติดเช้ือต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
และมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตาม
ข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
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ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตำมหลักกำรปฏิบัตินั้น
สถำนประกอบกิจกำรใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค ำ
ขอใบอนญุำตในเขตท้องถิ่นนั้น (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ำย ที่
รับผิดชอบในกำรให้บริกำรในเขตท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (1. อปท. สำมำรถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้
ตำมหน้ำที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวันเวลำที่ท้องถิ่นเปิดให้บริกำร))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอรับใบอนญุาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
))  

15 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

1 ชั่วโมง - 
 



 

218 

ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. หำกผู้ขอใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมที่ก ำหนดในแบบบนัทึกควำม
บกพร่องให้เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งกำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิใน
กำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำร
ทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 
))  

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
))  

20 วัน - 
 

4) - 
การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนญุาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าส่ังไม่ออกใบอนุญาตประกอบกจิการรับ
ท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือแก่ผู้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 

8 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำใหบ้ริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำต
หรือยังอำจมีค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วัน นับแต่
วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำยเวลำ
ให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วัน จนกว่ำจะพิจำรณำแล้ว
เสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. ทรำบ))  

5) - 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ))  

1 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

ส ำเนำใบอนญุำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคมุอำคำร 
(ในกรณทีี่มีสถำนีขนถ่ำย) หรือใบอนญุำตตำมกฎหมำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

4) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงคณุวฒุิของเจ้ำหน้ำที่รบัผดิชอบ
ในกำรเกบ็ และขนมูลฝอยติดเช้ือ อย่ำงน้อย หนึ่งคน 
(คณุสมบตัิส ำเร็จกำรศกึษำไมต่่ ำกว่ำปรญิญำตรีหรือ
เทียบเท่ำในสำขำวิทยำศำสตร์ ด้ำนสำธำรณสุข สุขำภบิำล 
ชีววิทยำ และวิทยำศำสตร์กำรแพทย์ ด้ำนใดด้ำนหนึง่) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

5) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนที่รบัก ำจัดมูลฝอยตดิเช้ือที่
ได้รบัใบอนญุำตและมกีำรด ำเนนิกิจกำรที่ถกูต้องตำมหลกั
สุขำภิบำล โดยมหีลกัฐำนสญัญำว่ำจ้ำงระหว่ำงผู้ขนกบัผู้
ก ำจัดมลูฝอย 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

6) 
 

แผนกำรด ำเนนิงำนในกำรเกบ็ขนมูลฝอยทีแ่สดง
รำยละเอียดข้ันตอนกำรด ำเนนิงำน ควำมพร้อมด้ำน
ก ำลังคน งบประมำณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีกำรบรหิำร
จัดกำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

7) 
 

เอกสำรแสดงให้เหน็ว่ำผู้ขับข่ีและผูป้ฏบิัตงิำนประจ ำ
ยำนพำหนะผ่ำนกำรฝึกอบรมกำรป้องกนัและระงบักำรแพร่
เช้ือหรืออันตรำยที่อำจเกดิจำกมูลฝอยตดิเช้ือ (ตำม
หลักสูตรและระยะเวลำที่กระทรวงสำธำรณสุขก ำหนดโดย
ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
8) 

 
ใบรบัรองแพทยห์รือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี
ของผู้ปฏบิตัิงำนในกำรเกบ็ขนมูลฝอยติดเช้ือ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตรับท ำกำรเก็บ และขนมูลฝอย
ติดเช้ือ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บำทต่อปี 
(หมำยเหตุ: ((ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น)))  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(หมำยเหตุ: (ระบุส่วนงำน/หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ช่องทำงกำรร้องเรียน))  

2) กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลวาปีปทุม 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  
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แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 
(หมำยเหตุ: (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 
หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
  
2)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
  
3)กฎกระทรวงว่ำด้วยกำรก ำจัดมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. 2545  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ 
กรมอนามัย  นางสาวศุรดา พิมพ์สา 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอใบอนญุำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรเกบ็ และขนมูลฝอยทั่วไป 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
สาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1.หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรบัท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
     2.เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
 (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนญุาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่
ไม่ถูกสุขลักษณะ 
 
  (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
 (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไป ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
และมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตาม
ข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
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ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม  เทศบำลต ำบลวำปี
ปทุม /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสำมำรถ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตำมหน้ำที่รับผิดชอบ 
- ระยะเวลำระบุตำมวันเวลำที่ท้องถิ่นเปิดให้บริกำร))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอรับใบอนญุาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น))  

15 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2.  หำกผู้ขอใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมที่ก ำหนดในแบบบนัทึกควำม
บกพร่องให้เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อม

1 ชั่วโมง - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งกำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิใน
กำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำร
ทำงปกครอง พ.ศ. 2539)))  

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสำร
ถูกต้องและครบถ้วน (ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข 
พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
))  

20 วัน - 
 

4) - 
การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนญุาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าส่ังไม่ออกใบอนุญาตประกอบกจิการรับ
ท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขออนญุาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำต
หรือยังไม่อำจมีค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำย

8 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
เวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วัน จนกว่ำจะ
พิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ))  

5) - 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ))  

1 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

ส ำเนำใบอนญุำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคมุอำคำร 
(ในกรณทีี่มีสถำนีขนถ่ำย) หรือใบอนญุำตตำมกฎหมำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

4) 
 

แผนกำรด ำเนนิงำนในกำรเกบ็ขนมูลฝอยทีแ่สดง
รำยละเอียดข้ันตอนกำรด ำเนนิงำน ควำมพร้อมด้ำน
ก ำลังคน งบประมำณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีกำรบรหิำร
จัดกำร 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

5) 
 

เอกสำรแสดงให้เหน็ว่ำผู้ขับข่ีและผูป้ฏบิัตงิำนประจ ำ
ยำนพำหนะผ่ำนกำรฝึกอบรมด้ำนกำรจดักำรมูลฝอยทั่วไป 
(ตำมหลกัเกณฑ์ที่ท้องถิน่ก ำหนด) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

6) 
 

ใบรบัรองแพทยห์รือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี
ของผู้ปฏบิตัิงำนในกำรเกบ็ขนมูลฝอย 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตรับท ำกำรเก็บ และขนมูลฝอย
ทั่ ว ไ ป  ฉ บั บ ล ะ ไ ม่ เ กิ น  5,000 บ ำ ท ต่ อ ปี 
(ร ะ บุ ต ำ ม ข้ อ ก ำ ห น ด ข อ ง ท้ อ ง ถิ่ น ) 
 
(หมำยเหตุ: (อัตรำค่ำธรรมเนียมระบุตำมข้อก ำหนดของ
ท้องถิ่น 
))  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(หมำยเหตุ: (ระบุส่วนงำน/หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ช่องทำงกำรร้องเรียน))  

2) กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลวาปีปทุม 
(หมำยเหตุ: -)  

3) กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลวาปีปทุม 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 
(หมำยเหตุ: (เอกสำร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตำมข้อก ำหนดของถิ่น))  

 
หมำยเหต ุ
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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1)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
  
2)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป 
กรมอนามัย นางสาวศุรดา  พิมพ์สา 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอใบอนญุำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรเกบ็ และขนสิ่งปฏกิูล 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
สาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรบัท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
  2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
 (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูล ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมี
วิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบทิ้งส่ิงปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตาม
ข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
  (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
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ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
อกองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม  เทศบำลต ำบลวำปี
ปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (1. อปท. สำมำรถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้
ตำมหน้ำที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวันเวลำที่ท้องถิ่นเปิดให้บริกำร))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอรับใบอนญุาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของพื้นที่ 
))  

15 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของพื้นที่ 
2. หำกผู้ขอใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมที่ก ำหนดในแบบบนัทึกควำม
บกพร่องให้เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งกำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิใน

1 ชั่วโมง - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
กำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำร
ทำงปกครอง พ.ศ. 2539)))  

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของพื้นที่ 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
))  

20 วัน - 
 

4) - 
การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนญุาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าส่ังไม่ออกใบอนุญาตใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลแก่   ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของพื้นที่ 
2. ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำต
หรือยังไม่อำจมีค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำย
เวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วัน จนกว่ำจะ
พิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 

8 วัน - 
 



 

233 

ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
ทรำบ))  

5) - 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของพื้นที่ 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ))  

1 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

ส ำเนำใบอนญุำตตำมกฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

4) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนที่รบัก ำจัดสิ่งปฏกิูลทีไ่ด้รบั
ใบอนญุำตและมกีำรด ำเนนิกิจกำรที่ถกูต้องตำมหลกั
สุขำภิบำล โดยมหีลกัฐำนสญัญำว่ำจ้ำงระหว่ำงผู้ขนกบัผู้
ก ำจัดสิ่งปฏกิูล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
5) 

 
แผนกำรด ำเนนิงำนในกำรเก็บขนสิ่งปฏิกลูที่แสดง
รำยละเอียดข้ันตอนกำรด ำเนนิงำน ควำมพร้อมด้ำน
ก ำลังคน งบประมำณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีกำรบรหิำร
จัดกำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

6) 
 

เอกสำรแสดงให้เหน็ว่ำผู้ขับข่ีและผูป้ฏบิัตงิำนประจ ำ
ยำนพำหนะผ่ำนกำรฝึกอบรมด้ำนกำรจดักำร     สิ่งปฏิกลู 
(ตำมหลกัเกณฑ์ที่ท้องถิน่ก ำหนด) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

7) 
 

ใบรบัรองแพทยห์รือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี
ของผู้ปฏบิตัิงำนในกำรเกบ็ขนสิง่ปฏกิูล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตรับท ำกำรเก็บ และขนสิ่ง
ปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บำทต่อปี 
(หมำยเหตุ: ((ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น)))  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(หมำยเหตุ: ((ระบุส่วนงำน/หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ช่องทำงกำรร้องเรียน)))  

2) กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลวาปีปทุม 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวดันนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 
(หมำยเหตุ: (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 
หมำยเหต ุ
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล กรม
อนามัย  นางสาวศุรดา  พิมพ์สา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

237 

คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอใบอนญุำตจัดตั้งตลำด 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
สาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กร
ของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาต
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
ก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่
รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
  2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น) 
 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
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ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตำมหลักกำรปฏิบัตินั้น
สถำนประกอบกิจกำรใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค ำ
ขอใบอนญุำตในเขตท้องถิ่นนั้น (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ำย ที่
รับผิดชอบในกำรให้บริกำรในเขตท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (1. อปท.สำมำรถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตำม
หน้ำที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวันเวลำที่ท้องถิ่นเปิดให้บริกำร))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอรับใบอนญุาตจัดตั้งตลาด
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
))  

15 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 

1 ชั่วโมง - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
2. หำกผู้ขอใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมที่ก ำหนดในแบบบนัทึกควำม
บกพร่องให้เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งกำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิใน
กำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำร
ทำงปกครอง พ.ศ. 2539)))  

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
))  

20 วัน - 
 

4) - 
การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนญุาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าส่ังไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 

8 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
2. ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำต
หรือยังไม่อำจมีค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำย
เวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วัน จนกว่ำจะ
พิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ))  

5) - 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ))  

1 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณทีีม่ีกำรมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

5) 
 

หลักฐำนทีแ่สดงกำรเปน็ผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนติบิุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

- 

6) 
 

ส ำเนำใบอนญุำตตำมกฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง เช่น ส ำเนำ
ใบอนญุำตสิ่งปลกูสร้ำงอำคำร หรือหลกัฐำนแสดงว่ำอำคำร
นัน้สำมำรถใช้ประกอบกำรได้ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำร
ควบคมุอำคำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

- 

7) 
 

แผนที่โดยสังเขปแสดงสถำนทีต่ั้งตลำด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

- 

8) 
 

ใบรบัรองแพทย์ของผู้ขำยของและผู้ช่วยขำยของในตลำด
หรือหลกัฐำนที่แสดงว่ำผ่ำนกำรอบรมเรื่องสุขำภิบำลอำหำร 
ตำมหลกัสตูรที่ท้องถิน่ก ำหนด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจัดตั้งตลำด ฉบับละไม่เกิน 
2,000 บำทต่อปี 
(หมำยเหตุ: (ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(หมำยเหตุ: (ระบุส่วนงำน/หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ช่องทำงกำรร้องเรียน))  

2) กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลวาปีปทุม 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 
(หมำยเหตุ: (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 
หมำยเหต ุ
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
  
2)กฎกระทรวงว่ำด้วยสุขลักษณะของตลำด พ.ศ. 2551  
  
3)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอใบอนญุาตจัดตั้งตลาด  กรมอนามัย  นางสาวศุรดา  พิมพ์สา 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอใบอนญุำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร 
พืน้ทีเ่กนิ 200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
สาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน200 ตาราง
เมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต
ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
   2.เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตำมหลักกำรปฏิบัตินั้น

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
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สถำนประกอบกิจกำรใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค ำ
ขอใบอนญุำตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ำย ที่
รับผิดชอบในกำรให้บริกำรในเขตท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (1. อปท. สำมำรถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้
ตำมหน้ำที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวันเวลำที่ท้องถิ่นเปิดให้บริกำร))  

ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอรับใบอนญุาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 
200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น))  

15 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. หำกผู้ขอใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมที่ก ำหนดในแบบบนัทึกควำม
บกพร่องให้เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งกำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิใน

1 ชั่วโมง - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
กำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำร
ทำงปกครอง พ.ศ. 2539)))  

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
))  

20 วัน - 
 

4) - 
การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนญุาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าส่ังไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 
200 ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ ์
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำต
หรือยังไม่อำจมีค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วัน นับ

8 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
แต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำย
เวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วัน จนกว่ำจะ
พิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ))  

5) - 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ))  

1 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณทีีม่ีกำรมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

5) 
 

หลักฐำนทีแ่สดงกำรเปน็ผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนติบิุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

- 

6) 
 

ส ำเนำใบอนญุำตตำมกฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง เช่น ส ำเนำ
ใบอนญุำตสิ่งปลกูสร้ำงอำคำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำร
ควบคมุอำคำรของสถำนประกอบกำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

- 

7) 
 

ใบรบัรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนญุำต ผู้ช่วยจ ำหน่ำย
อำหำรและผูป้รุงอำหำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำร
และสถำนที่สะสมอำหำร พื้นที่เกิน 200 ตำรำงเมตร ฉบับ
ละไม่เกิน 3,000 บำทต่อปี 
(หมำยเหตุ: (ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(หมำยเหตุ: (ระบุส่วนงำน/หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ช่องทำงกำรร้องเรียน))  

2) กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลวาปีปทุม 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 
(หมำยเหตุ: (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 
200 ตารางเมตร  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 1)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอใบอนญุำตจ ำหน่ำยสนิค้ำในทีห่รือทำงสำธำรณะ 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
สาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
   2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
 (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
  (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตำมหลักกำรปฏิบัตินั้น
สถำนประกอบกิจกำรใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค ำ
ขอใบอนญุำตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ำย ที่
รับผิดชอบในกำรให้บริกำรในเขตท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (1. อปท. สำมำรถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 



 

251 

ตำมหน้ำที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวันเวลำที่ท้องถิ่นเปิดให้บริกำร))  
 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอรับใบอนญุาตจ าหน่ายสินค้า
ในที่หรือทางสาธารณะ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น))  

15 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. หำกผู้ขอใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมที่ก ำหนดในแบบบนัทึกควำม
บกพร่องให้เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งกำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิใน
กำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำร
ทำงปกครอง พ.ศ. 2539)))  

1 ชั่วโมง - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ

20 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
))  

4) - 
การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนญุาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าส่ังไม่ออกใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ ์
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2.ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำต
หรือยังไม่อำจมีค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำย
เวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วัน จนกว่ำจะ
พิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ))  

8 วัน - 
 

5) - 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาต) 

1 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ))  

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

แผนที่สังเขปแสดงทีต่ั้งจ ำหน่ำยอำหำร (กรณีเร่ขำยไม่ต้อง
มีแผนที)่ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบรบัรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนญุำต และผู้จ ำหน่ำย
อำหำร หรือเอกสำรหลกัฐำนทีแ่สดงว่ำผ่ำนกำรอบรม
หลักสูตรสุขำภบิำลอำหำร (กรณีจ ำหน่ำยสินค้ำประเภท
อำหำร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

- 
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ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำง
ส ำ ธ ำ ร ณ ะ 
     (ก) จ ำหน่ำยโดยลักษณะวิธีกำรจัดวำงสินค้ำในที่หนึ่งที่
ใด โ ดยปกติ   ฉบั บ ละ ไม่ เ กิ น  500 บ ำทต่ อปี  
     (ข) จ ำหน่ำยโดยลักษณะกำรเร่ขำย  ฉบับละไม่เกิน  
50  บ ำ ท ต่ อ ปี 
 
(หมำยเหตุ: (ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(หมำยเหตุ: (ระบุส่วนงำน/หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ช่องทำงกำรร้องเรียน))  

2) กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลวาปีปทุม 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 
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ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 
(หมำยเหตุ: (เอกสำร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 
หมำยเหต ุ
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอใบอนญุำตประกอบกิจกำรทีเ่ปน็อันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
สาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่น
นั้น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตาม
แบบฟอร์มทีก่ฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ 
กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
   2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ
อนุญาต 
 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
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ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตำมหลักกำรปฏิบัตินั้น
สถำนประกอบกิจกำรใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค ำ
ขอใบอนญุำตในเขตท้องถิ่นนั้น (  ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ำย ที่
รับผิดชอบในกำรให้บริกำรในเขตท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (1. อปท. สำมำรถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้
ตำมหน้ำที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวันเวลำที่ท้องถิ่นเปิดให้บริกำร))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอรับใบอนญุาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
))  

15 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

1 ชั่วโมง - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. หำกผู้ขอใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมที่ก ำหนดในแบบบนัทึกควำม
บกพร่องให้เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งกำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิใน
กำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำร
ทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 
))  

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
 
))  

20 วัน - 
 

4) - 
การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนญุาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าส่ังไม่ออกใบอนุญาตประกอบกจิการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้
ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำต
หรือยังไม่อำจมีค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำย
เวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วัน จนกว่ำจะ
พิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ))  

5) - 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ))  

1 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

4) 
 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณทีีม่ีกำรมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

5) 
 

หลักฐำนทีแ่สดงกำรเปน็ผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนติบิุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

6) 
 

ส ำเนำเอกสำรสิทธิ์ หรือสญัญำเช่ำ หรือสทิธิอ่ืนใด ตำม
กฎหมำยในกำรใช้ประโยชน์สถำนทีท่ี่ใช้ประกอบกิจกำรใน
แต่ละประเภทกิจกำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

7) 
 

หลักฐำนกำรอนญุำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคมุอำคำร
ที่แสดงว่ำอำคำรดงักล่ำวสำมำรถใช้ประกอบกิจกำรตำมที่
ขออนุญำตได ้
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

8) 
 

ส ำเนำใบอนญุำตตำมกฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้องในแต่ละ
ประเภทกิจกำร เชน่ ใบอนญุำตตำม พ.ร.บ. โรงงำน พ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม 
พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. กำรเดนิเรือในน่ำนน้ ำไทย พ.ศ. 2546 
เปน็ตน้ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
9) 

 
เอกสำรหรือหลกัฐำนเฉพำะกิจกำรทีก่ฎหมำยก ำหนดใหม้ี
กำรประเมนิผลกระทบ เช่น รำยงำนกำรวิเครำะหผ์ลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) รำยงำนกำรประเมนิผลกระทบต่อ
สุขภำพ (HIA) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

10) 
 

ผลกำรตรวจวัดคณุภำพด้ำนสิง่แวดล้อม (ในแต่ละประเภท
กิจกำรทีก่ ำหนด) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

11) 
 

ใบรบัรองแพทยแ์ละหลกัฐำนแสดงว่ำผ่ำนกำรอบรมเรื่อง
สุขำภิบำลอำหำร (กรณียืน่ขออนญุำตกิจกำรที่เกี่ยวข้องกบั
อำหำร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำย
ต่อสุขภำพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บำทต่อปี (คิดตำม
ประเภทและขนำดของกิจกำร) 
(หมำยเหตุ: (ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(หมำยเหตุ: (ระบุส่วนงำน/หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ช่องทำงกำรร้องเรียน))  

2) กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลวาปีปทุม 
(หมำยเหตุ: -)  
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 
(หมำยเหตุ: (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 
หมำยเหต ุ
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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2)กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และมำตรกำรในกำรควบคุมสถำนประกอบกจิกำรที่เป็นอันตรำย
ต่อสุขภำพ พ.ศ. 2545  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอใบอนญุำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรก ำจัดมูลฝอยตดิเช้ือ 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
สาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1.หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรบัท าการก าจัดมูลฝอยติดเช้ือ โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
  2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
 (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนญุาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่
ไม่ถูกสุขลักษณะ 
 
  (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
 (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ และด้าน
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
  
 
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
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 สถานท่ีให้บริการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตำมหลักกำรปฏิบัตินั้น
สถำนประกอบกิจกำรใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค ำ
ขอใบอนญุำตในเขตท้องถิ่นนั้น (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ำย ที่
รับผิดชอบในกำรให้บริกำรในเขตท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (1. อปท. สำมำรถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้
ตำมหน้ำที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวันเวลำที่ท้องถิ่นเปิดให้บริกำร))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอรับใบอนญุาตประกอบ
กิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเช้ือ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
))  

15 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. หำกผู้ขอใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำร

1 ชั่วโมง - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมที่ก ำหนดในแบบบนัทึกควำม
บกพร่องให้เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งกำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิใน
กำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำร
ทำงปกครอง พ.ศ. 2539)))  

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557 
))  

20 วัน - 
 

4) - 
การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนญุาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าส่ังไม่ออกใบอนุญาตประกอบกจิการรับ
ท าการก าจัดมูลฝอยติดเช้ือแก่ผู้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 

8 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
2. ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำต
หรือยังไม่อำจมีค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำย
เวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วัน จนกว่ำจะ
พิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ))  

5) - 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ))  

1 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

ส ำเนำใบอนญุำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคมุอำคำร 
หรือใบอนญุำตตำมกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

4) เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนทีก่ ำจัดมลูฝอยตดิเช้ือที่ - 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 ได้รบัใบอนญุำตและมกีำรด ำเนนิกิจกำรที่ถกูต้องตำมหลกั

สุขำภิบำล โดยมหีลกัฐำนสญัญำว่ำจ้ำงระหว่ำงผู้ขนกบัผู้
ก ำจัดมลูฝอย 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

5) 
 

แผนกำรด ำเนนิงำนในกำรก ำจัดมูลฝอยทีแ่สดงรำยละเอียด
ข้ันตอนกำรด ำเนนิงำน ควำมพร้อมด้ำนก ำลังคน 
งบประมำณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีกำรบรหิำรจัดกำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

6) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงวุฒกิำรศึกษำของเจ้ำหน้ำที่
ควบคมุ ก ำกบั ในกำรจดักำรมูลฝอยตดิเช้ือ อย่ำงน้อย 2 
คน          1) คณุสมบตัิส ำเร็จกำรศกึษำไม่ต่ ำกว่ำปรญิญำ
ตรหีรือเทยีบเท่ำในสำขำวิชำวิทยำศำสตร์ ในด้ำน
สำธำรณสุข สุขำภบิำล ชีววิทยำ และวิทยำศำสตร์
กำรแพทย์ ด้ำนใดด้ำนหนึง่         2) คณุสมบัติส ำเร็จ
กำรศกึษำไม่ต่ ำกว่ำปรญิญำตรีหรือเทียบเท่ำในสำขำวิชกำ
รวิศวกรรมศำสตร์ในด้ำนสุขำภบิำล วิศวกรรมสิง่แวดล้อม 
และวศิวกรรมเครื่องกล ด้ำนใดด้ำนหนึ่ง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

7) 
 

เอกสำรแสดงให้เหน็ว่ำผูป้ฏบิัตงิำนทีท่ ำหน้ำทีก่ ำจัดมูลฝอย
ติดเช้ือผ่ำนกำรฝกึอบรมกำรป้องกนัและระงับกำรแพร่เช้ือ
หรืออันตรำยที่อำจเกิดจำกมลูฝอยติดเช้ือ (ตำมหลกัสตูร
และระยะเวลำตำมทีก่ระทรวงสำธำรณสุขก ำหนดโดย
ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
8) 

 
ใบรบัรองแพทยห์รือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี
ของผู้ปฏบิตัิงำนในกำรก ำจัดมูลฝอยตดิเช้ือ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตรับท ำกำรก ำจัดมูลฝอยติดเช้ือ 
ฉบับละไม่เกิน 10,000 บำทต่อปี 
(หมำยเหตุ: (ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(หมำยเหตุ: (ระบุส่วนงำน/หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ช่องทำงกำรร้องเรียน))  

2) กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลวาปีปทุม 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  
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แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 
(หมำยเหตุ: (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 
หมำยเหต ุ
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเช้ือ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
  
2)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
  
3)กฎกระทรวงว่ำด้วยกำรก ำจัดมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. 2545  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอใบอนญุำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรก ำจัดมูลฝอยทั่วไป 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
สาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรบัท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
  2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
 (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนญุาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่
ไม่ถูกสุขลักษณะ 
 
  (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
 (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการก าจัดมูลฝอยทั่วไป และด้าน
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบำลต ำบลวำปี
ปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (1. อปท. สำมำรถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้
ตำมหน้ำที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวันเวลำที่ท้องถิ่นเปิดให้บริกำร))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 
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ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอรับใบอนญุาตประกอบ
กิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น))  

15 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถิ่น 
2. หำกผู้ขออนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมที่ก ำหนดในแบบบนัทึกควำม
บกพร่องให้เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งกำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิใน
กำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำร
ทำงปกครอง พ.ศ. 2539)))  

1 ชั่วโมง - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
))  

4) - 
การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนญุาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าส่ังไม่ออกใบอนุญาตประกอบกจิการรับ
ท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำต
หรือยังไม่อำจมีค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำย
เวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วัน จนกว่ำจะ
พิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ))  

8 วัน - 
 

5) - 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถิ่น 

1 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ))  

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

ส ำเนำใบอนญุำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคมุอำคำร 
หรือใบอนญุำตตำมกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

4) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนทีก่ ำจัดมลูฝอยทั่วไปที่
ได้รบัใบอนญุำตและมกีำรด ำเนนิกิจกำรที่ถกูต้องตำมหลกั
สุขำภิบำล โดยมหีลกัฐำนสญัญำว่ำจ้ำงระหว่ำงผู้ขนกบัผู้
ก ำจัดมลูฝอย 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

5) 
 

แผนกำรด ำเนนิงำนในกำรก ำจัดมูลฝอยทีแ่สดงรำยละเอียด
ข้ันตอนกำรด ำเนนิงำน ควำมพร้อมด้ำนก ำลังคน 
งบประมำณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีกำรบรหิำรจัดกำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
6) 

 
เอกสำรแสดงให้เหน็ว่ำผูป้ฏบิัตงิำนทีท่ ำหน้ำทีก่ ำจัดมูลฝอย
ทั่วไปผ่ำนกำรฝกึอบรมด้ำนสุขอนำมัยและควำมปลอดภัย
จำกกำรท ำงำน (ตำมหลกัเกณฑ์ทีท่้องถิน่ก ำหนด) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

7) 
 

ใบรบัรองแพทยห์รือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี
ของผู้ปฏบิตัิงำนในกำรก ำจัดมูลฝอยทั่วไป 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

8) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงวุฒกิำรศึกษำของเจ้ำหน้ำที่
ควบคมุ ก ำกบั ในกำรจดักำรมูลฝอยทั่วไป อย่ำงน้อย 2 คน          
1. คณุสมบัติส ำเร็จกำรศกึษำไมต่่ ำกว่ำปรญิญำตรหีรือ
เทียบเท่ำในสำขำวิชำวิทยำศำสตร์ในด้ำนสำธำรณสุข 
สุขำภิบำล อนำมัยสิ่งแวดล้อม ด้ำนใดด้ำนหนึ่ง         2. 
คณุสมบตัิส ำเร็จกำรศกึษำไม่ต่ ำกว่ำปรญิญำตรีหรือ
เทียบเท่ำในสำขำวิชกำรวิศวกรรมศำสตร์ในด้ำนสุขำภบิำล 
วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องกล ด้ำนใดด้ำน
หนึ่ง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตรับท ำกำรก ำจัดมูลฝอยทั่วไป 
ฉบับละไม่เกิน 5,000 บำทต่อปี 
(หมำยเหตุ: ((ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น)))  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(หมำยเหตุ: (ระบุส่วนงำน/หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ช่องทำงกำรร้องเรียน))  

2) กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลวาปีปทุม 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 
(หมำยเหตุ: (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 
หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
  
2)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป  กรม
อนามัย นางสาวศุรดา  พิมพ์สา 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอใบอนญุำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรก ำจัดสิง่ปฏิกูล 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
สาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรบัท าการก าจัดส่ิงปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
  2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
 (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการก าจัดส่ิงปฏิกูล และด้าน
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
  (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม  เทศบำลต ำบลวำปี
ปทุม/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (1. อปท. สำมำรถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 
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ตำมหน้ำที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวันเวลำที่ท้องถิ่นเปิดให้บริกำร))  
 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอรับใบอนญุาตประกอบ
กิจการรับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูล พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น))  

15 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมำยเหตุ: (ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถิ่น 
2. หำกผู้ขออนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมที่ก ำหนดในแบบบนัทึกควำม
บกพร่องให้เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งกำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิใน
กำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำร
ทำงปกครอง พ.ศ. 2539)))  

1 ชั่วโมง - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 

20 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
))  

4) - 
การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนญุาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าส่ังไม่ออกใบอนุญาตประกอบกจิการรับ
ท าการก าจัดส่ิงปฏิกูลแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ ์
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำต
หรือยังไม่อำจมีค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำย
เวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วัน จนกว่ำจะ
พิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ))  

8 วัน - 
 

5) - 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา

1 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ))  

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

ส ำเนำใบอนญุำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคมุอำคำร 
หรือใบอนญุำตตำมกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (    เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

4) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนทีก่ ำจัดสิ่งปฏกิูลทีไ่ด้รบั
ใบอนญุำตและมกีำรด ำเนนิกิจกำรที่ถกูต้องตำมหลกั
สุขำภิบำล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

5) 
 

แผนกำรด ำเนนิงำนในกำรก ำจัดสิ่งปฏกิูลทีแ่สดง
รำยละเอียดข้ันตอนกำรด ำเนนิงำน ควำมพร้อมด้ำน
ก ำลังคน งบประมำณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีกำรบรหิำร

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
จัดกำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

6) 
 

เอกสำรแสดงให้เหน็ว่ำผูป้ฏบิัตงิำนทีท่ ำหน้ำทีก่ ำจัดสิง่
ปฏกิูลผ่ำนกำรฝกึอบรมด้ำนสุขอนำมัยและควำมปลอดภัย
จำกกำรท ำงำน (ตำมหลกัเกณฑ์ทีท่้องถิน่ก ำหนด) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

7) 
 

ใบรบัรองแพทยห์รือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี
ของผู้ปฏบิตัิงำนในกำรก ำจัดสิ่งปฏิกลู 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตรับท ำกำรก ำจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับ
ละไม่เกิน 5,000 บำทต่อปี 
(หมำยเหตุ: ((ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น)))  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(หมำยเหตุ: (ระบุส่วนงำน หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ช่องทำงกำรร้องเรียน))  

2) กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลวาปีปทุม 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 
(หมำยเหตุ: (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 
หมำยเหต ุ
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูล  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
  
2)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



 

284 

กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการก าจัดส่ิงปฏิกูล กรมอนามัย 
นางสาวศุรดา พิมพ์สา 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนญุำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรเกบ็ และขนมูลฝอยตดิ
เช้ือ 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
สาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ โดยท าเป็นธุรกิจ
หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนญุาตส้ินอายุ (ใบอนญุาตมีอายุ 1 ปี 
นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกจิการต่อไปได้
จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค า
ขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวนัใบอนุญาตส้ินสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาต
รายใหม่ 
 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้
จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 
  2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่
ไม่ถูกสุขลักษณะ 
 
  (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
 (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไป ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยติดเช้ือต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
และมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตาม
ข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบำลต ำบลวำปีปทุม 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (1. อปท. สำมำรถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้
ตำมหน้ำที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวันเวลำที่ท้องถิ่นเปิดให้บริกำร))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
))  

15 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง

1 ชั่วโมง - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. หำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่ง
เอกสำรเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมที่ก ำหนดในแบบ
บันทึกควำมบกพร่องให้เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำขอและ
เอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งกำรคืนด้วย 
และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539)))  

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
))  

20 วัน - 
 

4) - 
การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนญุาต เว้น

8 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าส่ังไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ
แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนญุาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำต
หรือยังไม่อำจมีค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำย
เวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วัน จนกว่ำจะ
พิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ))  

5) - 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ 
))  

1 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ - 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

ส ำเนำใบอนญุำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคมุอำคำร 
(ในกรณทีี่มีสถำนีขนถ่ำย) หรือใบอนญุำตตำมกฎหมำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

4) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงคณุวฒุิของเจ้ำหน้ำที่รบัผดิชอบ
ในกำรเกบ็ และขนมูลฝอยติดเช้ือ อย่ำงน้อย หนึ่งคน 
(คณุสมบตัิส ำเร็จกำรศกึษำไมต่่ ำกว่ำปรญิญำตรีหรือ
เทียบเท่ำในสำขำวิทยำศำสตร์ ด้ำนสำธำรณสุข สุขำภบิำล 
ชีววิทยำ และวิทยำศำสตร์กำรแพทย์ ด้ำนใดด้ำนหนึง่) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

5) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนที่รบัก ำจัดมูลฝอยตดิเช้ือที่
ได้รบัใบอนญุำตและมกีำรด ำเนนิกิจกำรที่ถกูต้องตำมหลกั
สุขำภิบำล โดยมหีลกัฐำนสญัญำว่ำจ้ำงระหว่ำงผู้ขนกบัผู้
ก ำจัดมลูฝอย 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

6) 
 

แผนกำรด ำเนนิงำนในกำรเกบ็ขนมูลฝอยทีแ่สดง
รำยละเอียดข้ันตอนกำรด ำเนนิงำน ควำมพร้อมด้ำน
ก ำลังคน งบประมำณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีกำรบรหิำร
จัดกำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ท้องถิ่นก าหนด) 

7) 
 

เอกสำรแสดงให้เหน็ว่ำผู้ขับข่ีและผูป้ฏบิัตงิำนประจ ำ
ยำนพำหนะผ่ำนกำรฝึกอบรมกำรป้องกนัและระงบักำรแพร่
เช้ือหรืออันตรำยที่อำจเกดิจำกมูลฝอยตดิเช้ือ (ตำม
หลักสูตรและระยะเวลำที่กระทรวงสำธำรณสุขก ำหนดโดย
ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

8) 
 

ใบรบัรองแพทยห์รือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี
ของผู้ปฏบิตัิงำนในกำรเกบ็ขนมูลฝอยติดเช้ือ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตรับท ำกำรเก็บ และขน
มู ล ฝ อ ย ติ ด เ ช้ื อ 
ฉบับละไม่เกิน 10,000 บำทต่อปี อัตรำค่ำธรรมเนียมต่อ
อำยุ ใบอนุญำตรับท ำกำรเก็บ และขนมูลฝอยติดเ ช้ือ  
ฉ บั บ ล ะ ไ ม่ เ กิ น  10,000 บ ำ ท ต่ อ ปี  
 
 
(หมำยเหตุ: (ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น 
))  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(หมำยเหตุ: (ระบุส่วนงำน/หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ช่องทำงกำรร้องเรียน))  

2) กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลวาปีปทุม 
(หมำยเหตุ: -)  
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 
(หมำยเหตุ: (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 
หมำยเหต ุ
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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2)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
  
3)กฎกระทรวงว่ำด้วยกำรก ำจัดมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. 2545  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอต่ออายุใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอย
ติดเช้ือ กรมอนามัย นางสาวศุรดา  พิมพ์สา 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนญุำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรเกบ็ และขนมูลฝอยทั่วไป 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
สาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจ
หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนญุาตส้ินอายุ (ใบอนญุาตมีอายุ 1 ปี 
นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกจิการต่อไปได้
จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค า
ขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวนัใบอนุญาตส้ินสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาต
รายใหม่ 
 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้
จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 
  2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่
ไม่ถูกสุขลักษณะ 
 
  (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
 (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไป ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
และมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตาม
ข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม  เทศบำลต ำบลวำปี
ปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (1. อปท. สำมำรถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้
ตำมหน้ำที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวันเวลำที่ท้องถิ่นเหิดให้บริกำร))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น))  

15 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง

1 ชั่วโมง - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2.หำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่ง
เอกสำรเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมที่ก ำหนดในแบบ
บันทึกควำมบกพร่องให้เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำขอและ
เอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งกำรคืนด้วย 
และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539)))  

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
))  

20 วัน - 
 

4) - 
การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนญุาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

8 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
        แจ้งค าส่ังไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไปแก่
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำต
หรือยังไม่อำจมีค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำย
เวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วัน จนกว่ำจะ
พิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ))  

5) - 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ))  

1 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

3) 
 

ส ำเนำใบอนญุำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคมุอำคำร 
(ในกรณทีี่มีสถำนีขนถ่ำย) หรือใบอนญุำตตำมกฎหมำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

4) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนที่รบัก ำจัดมูลฝอยทั่วไปที่
ได้รบัใบอนญุำตและมกีำรด ำเนนิกิจกำรที่ถกูต้องตำมหลกั
สุขำภิบำล โดยมหีลกัฐำนสญัญำว่ำจ้ำงระหว่ำงผู้ขนกบัผู้
ก ำจัดมลูฝอย 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

5) 
 

แผนกำรด ำเนนิงำนในกำรเกบ็ขนมูลฝอยทีแ่สดง
รำยละเอียดข้ันตอนกำรด ำเนนิงำน ควำมพร้อมด้ำน
ก ำลังคน งบประมำณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีกำรบรหิำร
จัดกำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

6) 
 

เอกสำรแสดงให้เหน็ว่ำผู้ขับข่ีและผูป้ฏบิัตงิำนประจ ำ
ยำนพำหนะผ่ำนกำรฝึกอบรมด้ำนกำรจดักำร     มูลฝอย
ทั่วไป (ตำมหลกัเกณฑ์ทีท่้องถิน่ก ำหนด) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

7) 
 

ใบรบัรองแพทยห์รือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี
ของผู้ปฏบิตัิงำนในกำรเกบ็ขนมูลฝอย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตรับท ำกำรเก็บ และขน
มูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บำทต่อปี 
(หมำยเหตุ: ( (ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น)))  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(หมำยเหตุ: ((ระบุส่วนงำน/หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ช่องทำงกำรร้องเรียน)))  

2) กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลวาปีปทุม 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟตแ์วร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 
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ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 
(หมำยเหตุ: (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 
หมำยเหต ุ
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
  
2)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอต่ออายุใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอย
ทั่วไป  กรมอนามัย  นางสาวศุรดา  พิมพ์สา 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนญุำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรเกบ็ และขนสิ่งปฏกิูล 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
สาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนญุาตส้ินอายุ (ใบอนญุาตมีอายุ 1 ปี นับแต่
วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่า
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนญุาตส้ินสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตราย
ใหม ่
 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้
จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 
 2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
 (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูล ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมี
วิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบทิ้งส่ิงปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตาม
ข้อก าหนดท้องถิ่น) 
 
   (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
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 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
อกองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม  เทศบำลต ำบลวำปี
ปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (1. อปท. สำมำรถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้
ตำมหน้ำที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวันเวลำที่ท้องถิ่นเปิดให้บริกำร))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น))  

15 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจาหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/

1 ชั่วโมง - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่ง
เอกสำรเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมที่ก ำหนดในแบบ
บันทึกควำมบกพร่องให้เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำขอและ
เอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งกำรคืนด้วย 
และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539)))  

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน (ตำม 
พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
))  

20 วัน - 
 

4) - 
การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
    4.1 กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนญุาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
   4.2 กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าส่ังไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล แก่ผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ

8 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
อุทธรณ์ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น     ไม่อำจออก
ใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมีค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 
30 วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้ง
กำรขยำยเวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วัน จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ))  

5) - 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ))  

1 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) ส ำเนำใบอนญุำตตำมกฎหมำยอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง - 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (    เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

4) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนที่รบัก ำจัดสิ่งปฏกิูลทีไ่ด้รบั
ใบอนญุำตและมกีำรด ำเนนิกิจกำรที่ถกูต้องตำมหลกั
สุขำภิบำล โดยมหีลกัฐำนสญัญำว่ำจ้ำงระหว่ำงผู้ขนกบัผู้
ก ำจัดสิ่งปฏกิูล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

5) 
 

แผนกำรด ำเนนิงำนในกำรเกบ็ขนสิ่งปฏิกลูที่แสดง
รำยละเอียดข้ันตอนกำรด ำเนนิงำน ควำมพร้อมด้ำน
ก ำลังคน งบประมำณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีกำรบรหิำร
จัดกำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

6) 
 

เอกสำรแสดงให้เหน็ว่ำผู้ขับข่ีและผูป้ฏบิัตงิำนประจ ำ
ยำนพำหนะผ่ำนกำรฝึกอบรมด้ำนกำรจดักำร     สิ่งปฏิกลู 
(ตำมหลกัเกณฑ์ที่ท้องถิน่ก ำหนด) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

7) 
 

ใบรบัรองแพทยห์รือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี
ของผู้ปฏบิตัิงำนในกำรเกบ็ขนสิง่ปฏกิูล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 
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ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตรับท ำกำรเก็บ และขน
สิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บำทต่อปี 
(หมำยเหตุ: (ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(หมำยเหตุ: (ระบุส่วนงำน หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ช่องทำงกำรร้องเรียน))  

2) กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลวาปีปทุม 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 
(หมำยเหตุ: (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 
หมำยเหต ุ
- 
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ช่ือกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



 

307 

คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนญุำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรก ำจัดสิ่งปฏกิูล 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
สาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่
ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะมีค าส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนญุาตส้ินสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้
จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 
   2.เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
 (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการก าจัดส่ิงปฏิกูล และด้าน
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
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ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม  เทศบำลต ำบลวำปี
ปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (1. อปท. สำมำรถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้
ตำมหน้ำที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวันเวลำทีท้องถิ่นเปิดให้บริกำร))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูล พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น))  

15 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่ง
เอกสำรเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมที่ก ำหนดในแบบ
บันทึกควำมบกพร่องให้เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำขอและ

1 ชั่วโมง - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
เอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งกำรคืนด้วย 
และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539)))  

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสำร
ถูกต้องและครบถ้วน (ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข 
พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 
))  

20 วัน - 
 

4) - 
การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนญุาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าส่ังไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตกิจการ
รับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูลแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำต
หรือยังไม่อำจมีค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วัน นับ

8 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
แต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำย
เวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วัน จนกว่ำจะ
พิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ))  

5) - 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ))  

1 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

ส ำเนำใบอนญุำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคมุอำคำร 
หรือใบอนญุำตตำมกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

4) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนทีก่ ำจัดสิ่งปฏกิูลทีไ่ด้รบั
ใบอนญุำตและมกีำรด ำเนนิกิจกำรที่ถกูต้องตำมหลกั

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
สุขำภิบำล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

5) 
 

แผนกำรด ำเนนิงำนในกำรก ำจัดสิ่งปฏกิูลทีแ่สดง
รำยละเอียดข้ันตอนกำรด ำเนนิงำน ควำมพร้อมด้ำน
ก ำลังคน งบประมำณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีกำรบรหิำร
จัดกำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

6) 
 

เอกสำรแสดงให้เหน็ว่ำผูป้ฏบิัตงิำนทีท่ ำหน้ำทีก่ ำจัดสิง่
ปฏกิูลผ่ำนกำรฝกึอบรมด้ำนสุขอนำมัยและควำมปลอดภัย
จำกกำรท ำงำน (ตำมหลกัเกณฑ์ทีท่้องถิน่ก ำหนด) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

7) 
 

ใบรบัรองแพทยห์รือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี
ของผู้ปฏบิตัิงำนในกำรก ำจัดสิ่งปฏิกลู 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตรับท ำกำรก ำจัดสิ่ง
ปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บำทต่อปี 
(หมำยเหตุ: (ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

(หมำยเหตุ: ( ระบุส่วนงำน หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ช่องทำงกำรร้องเรียน))  
2) กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลวาปีปทุม 

(หมำยเหตุ: -)  
3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 
(หมำยเหตุ: (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 
หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูล  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
  
1)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
  
2)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอต่ออายุใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูล กรม
อนามัย  นางสาวศุรดา  พิมพ์สา 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอหนังสือรบัรองกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสม
อำหำร พื้นที่ไม่เกนิ 200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
สาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อขอรับ
หนังสือรับรองการแจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค า
ขอ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
  2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม  เทศบำลต ำบลวำปี
ปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (1. อปท. สำมำรถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้
ตำมหน้ำที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวันเวลำที่ท้องถิ่นเปิดให้บริกำร))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 
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ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 7 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นค าขอแจ้งจัดต้ัง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถิ่น))  

15 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมำยก ำหนดต้องออกใบรับแจ้งภำยในวันที่
ได้รับแจ้ง))  

30 นาที - 
 

3) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นค าขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันนับ  แต่วันที่ได้รับแจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หำกผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่ส่งเอกสำรเพ่ิมเติมภำยใน 
7 วันท ำกำรนับแต่วันที่ได้รับกำรแจ้งที่ก ำหนดในแบบ
บันทึกควำมบกพร่อง ให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีอ ำนำจ
ส่ังให้กำรแจ้งของผู้แจ้งเป็นอันส้ินสุด))  

1 ชั่วโมง - 
 

4) - 5 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันส้ินสุด 
     1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
         มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ เพื่อมารับหนังสือ
รับรองการแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอันส้ินสุด 
         แจ้งค าส่ังให้การแจ้งเป็นอันส้ินสุดแก่ผู้แจ้ง
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น))  

 

5) - 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังออกหนังสือรับรอง 
การแจ้ง) 
    แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอแจ้งมาช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (สถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตร)  
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ))  

1 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ - 

3) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณทีีม่ีกำรมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

- 

5) 
 

หลักฐำนทีแ่สดงกำรเปน็ผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนติบิุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

- 

6) 
 

ส ำเนำใบอนญุำตตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

- 

7) 
 

เอกสำรและหลกัฐำนอ่ืนๆ ตำมที่รำชกำรสว่นท้องถิ่น
ประกำศก ำหนด 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมหนังสือรับกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำย
อ ำ ห ำ ร แ ล ะ ส ถ ำ น ที่ ส ะ ส ม อ ำ ห ำ ร 
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตำรำงเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บำท
ต่ อ ปี  
 
(หมำยเหตุ: (ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(หมำยเหตุ: (ระบุส่วนงำน/หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ช่องทำงกำรร้องเรียน))  

2) กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลวาปีปทุม 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
(หมำยเหตุ: (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 
หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร   กรมอนามัย  นางสาวศุรดา พิมพ์สา 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนญุำตจัดตั้งตลำด 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
สาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือ
องค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่น
ขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อน
ใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนญุาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต 
และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตส้ินสุดแล้ว ต้อง
ด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้
จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 
  2.เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตส้ินอาย ุ
 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
    หมายเหตุ: ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
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ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบำลต ำบลวำปี
ปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบำล
ต ำบลวำปีปทุม))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมำยเหตุ: (กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบำล
ต ำบลวำปีปทุม))  

15 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมำยเหตุ: (กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบำล
ต ำบลวำปีปทุม))  

1 ชั่วโมง - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ

20 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
(หมำยเหตุ: (กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบำล
ต ำบลวำปีปทุม))  

4) - 
การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนญุาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าส่ังไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำต
หรือยังไม่อำจมีค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำย
เวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วัน จนกว่ำจะ
พิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ))  

8 วัน - 
 

5) - 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

1 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ))  

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณทีีม่ีกำรมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

- 

5) 
 

หลักฐำนทีแ่สดงกำรเปน็ผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนติบิุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

- 

6) 
 

ส ำเนำใบอนญุำตตำมกฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง เช่น ส ำเนำ
ใบอนญุำตสิ่งปลกูสร้ำงอำคำร หรือหลักฐำนแสดงว่ำอำคำร
นัน้สำมำรถใช้ประกอบกำรได้ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำร
ควบคมุอำคำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

7) 
 

แผนที่โดยสังเขปแสดงสถำนทีต่ั้งตลำด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

- 

8) 
 

เอกสำรและหลกัฐำนอ่ืนๆ ตำมที่รำชกำรสว่นท้องถิ่น
ประกำศก ำหนด เช่น ใบรบัรองแพทย์ของผู้ขำยของและ
ผู้ช่วยขำยของในตลำดหรือหลกัฐำนทีแ่สดงว่ำ ผ่ำนกำร
อบรมเรื่องสุขำภบิำลอำหำร ตำมหลกัสตูรที่ท้องถิน่ก ำหนด 
เปน็ตน้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งตลำด ฉบับละไม่
เกิน 2,000 บำทต่อปี 
(หมำยเหตุ: (ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(หมำยเหตุ: (ระบุส่วนงำน/หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ช่องทำงกำรร้องเรียน))  

2) กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลวาปีปทุม 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 
(หมำยเหตุ: (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 
หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจดัต้ังตลาด  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
  
2)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
  
3)กฎกระทรวงว่ำด้วยสุขลักษณะของตลำด พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอต่ออายุใบอนญุาตจัดตั้งตลาด กรมอนามัย นางสาวศุรดา  พิมพ์สา 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนญุำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสม
อำหำร พืนที่เกนิ 200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
สาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน200 
ตารางเมตร และมิใช่เป็นขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่
ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะมีค าส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนญุาตส้ินสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้
จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 
    2.เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ 
 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
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ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบำลต ำบลวำปี
ปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบำล
ต ำบลวำปีปทุม))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมำยเหตุ: (กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบำล
ต ำบลวำปีปทุม))  

15 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่น
ค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมำยเหตุ: (กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบำล
ต ำบลวำปีปทุม 
))  

1 ชั่วโมง - 
 

3) กำรพิจำรณำ 20 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
(หมำยเหตุ: (กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบำล
ต ำบลวำปีปทุม))  

 

4) - 
การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนญุาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าส่ังไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
(หมำยเหตุ: (กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบำล
ต ำบลวำปีปทุม))  

8 วัน - 
 

5) - 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
(หมำยเหตุ: (กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบำล
ต ำบลวำปีปทุม))  

1 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณทีีม่ีกำรมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

- 

5) 
 

หลักฐำนทีแ่สดงกำรเปน็ผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนติบิุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

- 

6) 
 

ส ำเนำใบอนญุำตตำมกฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง เช่น ส ำเนำ
ใบอนญุำตสิ่งปลกูสร้ำงอำคำร หรือหลกัฐำนแสดงว่ำอำคำร
นัน้สำมำรถใช้ประกอบกำรได้ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำร
ควบคมุอำคำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

- 

7) 
 

ใบรบัรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนญุำต ผู้ช่วยจ ำหน่ำย
อำหำรและผูป้รุงอำหำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำย
อำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พื้นที่เกิน 200 ตำรำงเมตร 
ฉบับละไม่เกิน 3,000 บำทต่อปี 
(หมำยเหตุ: (ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(หมำยเหตุ: (ระบุส่วนงำน/หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ช่องทำงกำรร้องเรียน))  

2) กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลวาปีปทุม 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 
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ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 
(หมำยเหตุ: (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 
หมำยเหต ุ
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจดัต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พืนที่
เกิน 200 ตารางเมตร  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

  
1)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอต่ออายุใบอนญุาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสม
อาหาร พืนที่เกิน 200 ตารางเมตร กรมอนามัย นางสาวศุรดา พิมพ์สา 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอใบอนญุำตจ ำหน่ำยสนิค้ำในทีห่รือทำงสำธำรณะ 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
สาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
   2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
 (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
  (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
  
 
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตำมหลักกำรปฏิบัตินั้น
สถำนประกอบกิจกำรใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค ำ
ขอใบอนญุำตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ำย ที่
รับผิดชอบในกำรให้บริกำรในเขตท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 
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(หมำยเหตุ: (1. อปท. สำมำรถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้
ตำมหน้ำที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวันเวลำที่ท้องถิ่นเปิดให้บริกำร))  
 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอรับใบอนญุาตจ าหน่ายสินค้า
ในที่หรือทางสาธารณะ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น))  

15 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. หำกผู้ขอใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมที่ก ำหนดในแบบบนัทึกควำม
บกพร่องให้เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งกำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิใน
กำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำร
ทำงปกครอง พ.ศ. 2539)))  

1 ชั่วโมง - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 

20 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
))  

4) - 
การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนญุาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าส่ังไม่ออกใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ ์
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2.ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำต
หรือยังไม่อำจมีค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำย
เวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วัน จนกว่ำจะ
พิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ))  

8 วัน - 
 

5) - 1 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ))  

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

แผนที่สังเขปแสดงทีต่ั้งจ ำหน่ำยอำหำร (กรณีเร่ขำยไม่ต้อง
มีแผนที)่ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบรบัรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนญุำต และผู้จ ำหน่ำย
อำหำร หรือเอกสำรหลกัฐำนทีแ่สดงว่ำผ่ำนกำรอบรม
หลักสูตรสุขำภบิำลอำหำร (กรณีจ ำหน่ำยสินค้ำประเภท
อำหำร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

- 



 

337 

ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำง
ส ำ ธ ำ ร ณ ะ 
     (ก) จ ำหน่ำยโดยลักษณะวิธีกำรจัดวำงสินค้ำในที่หนึ่งที่
ใด โ ดยปกติ   ฉบั บ ละ ไม่ เ กิ น  500 บ ำทต่ อปี  
     (ข) จ ำหน่ำยโดยลักษณะกำรเร่ขำย  ฉบับละไม่เกิน  
50  บ ำ ท ต่ อ ปี 
 
(หมำยเหตุ: (ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(หมำยเหตุ: (ระบุส่วนงำน/หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ช่องทำงกำรร้องเรียน))  

2) กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลวาปีปทุม 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 
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ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 
(หมำยเหตุ: (เอกสำร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 
หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอใบอนญุำตประกอบกิจกำรทีเ่ปน็อันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
สาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่น
นั้น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตาม
แบบฟอร์มทีก่ฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ 
กลุม่/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
   2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ
อนุญาต 
 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
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ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตำมหลักกำรปฏิบัตินั้น
สถำนประกอบกิจกำรใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค ำ
ขอใบอนญุำตในเขตท้องถิ่นนั้น (  ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ำย ที่
รับผิดชอบในกำรให้บริกำรในเขตท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (1. อปท. สำมำรถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้
ตำมหน้ำที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวันเวลำที่ท้องถิ่นเปิดให้บริกำร))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอรับใบอนญุาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
))  

15 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

1 ชั่วโมง - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. หำกผู้ขอใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมที่ก ำหนดในแบบบนัทึกควำม
บกพร่องให้เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งกำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิใน
กำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำร
ทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 
))  

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
 
))  

20 วัน - 
 

4) - 
การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนญุาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าส่ังไม่ออกใบอนุญาตประกอบกจิการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้
ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำต
หรือยังไม่อำจมีค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำย
เวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วัน จนกว่ำจะ
พิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ))  

5) - 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ))  

1 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรบัรองนติบิคุคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

4) 
 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณทีีม่ีกำรมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

5) 
 

หลักฐำนทีแ่สดงกำรเปน็ผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนติบิุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

6) 
 

ส ำเนำเอกสำรสิทธิ์ หรือสญัญำเช่ำ หรือสทิธิอ่ืนใด ตำม
กฎหมำยในกำรใช้ประโยชน์สถำนทีท่ี่ใช้ประกอบกิจกำรใน
แต่ละประเภทกิจกำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

7) 
 

หลักฐำนกำรอนญุำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคมุอำคำร
ที่แสดงว่ำอำคำรดงักล่ำวสำมำรถใช้ประกอบกิจกำรตำมที่
ขออนุญำตได ้
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

8) 
 

ส ำเนำใบอนญุำตตำมกฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้องในแต่ละ
ประเภทกิจกำร เชน่ ใบอนญุำตตำม พ.ร.บ. โรงงำน พ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม 
พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. กำรเดนิเรือในน่ำนน้ ำไทย พ.ศ. 2546 
เปน็ตน้ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
9) 

 
เอกสำรหรือหลกัฐำนเฉพำะกิจกำรทีก่ฎหมำยก ำหนดใหม้ี
กำรประเมนิผลกระทบ เช่น รำยงำนกำรวิเครำะหผ์ลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) รำยงำนกำรประเมนิผลกระทบต่อ
สุขภำพ (HIA) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

10) 
 

ผลกำรตรวจวัดคณุภำพด้ำนสิง่แวดล้อม (ในแต่ละประเภท
กิจกำรทีก่ ำหนด) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

11) 
 

ใบรบัรองแพทย์และหลกัฐำนแสดงว่ำผ่ำนกำรอบรมเรื่อง
สุขำภิบำลอำหำร (กรณียืน่ขออนญุำตกิจกำรที่เกี่ยวข้องกบั
อำหำร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำย
ต่อสุขภำพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บำทต่อปี (คิดตำม
ประเภทและขนำดของกิจกำร) 
(หมำยเหตุ: (ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(หมำยเหตุ: (ระบุส่วนงำน/หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ช่องทำงกำรร้องเรียน))  

2) กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลวาปีปทุม 
(หมำยเหตุ: -)  
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 
(หมำยเหตุ: (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 
หมำยเหต ุ
- 

ช่ือกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
  

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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2)กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และมำตรกำรในกำรควบคุมสถำนประกอบกจิกำรที่เป็นอันตรำย
ต่อสุขภำพ พ.ศ. 2545  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนญุำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรเกบ็ และขนมูลฝอยตดิ
เช้ือ 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
สาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ โดยท าเป็นธุรกิจ
หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนญุาตส้ินอายุ (ใบอนญุาตมีอายุ 1 ปี 
นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกจิการต่อไปได้
จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค า
ขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวนัใบอนุญาตส้ินสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาต
รายใหม่ 
 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้
จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 
  2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่
ไม่ถูกสุขลักษณะ 
 
  (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
 (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไป ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยติดเช้ือต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
และมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตาม
ข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
  
 
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบำลต ำบลวำปีปทุม 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (1. อปท. สำมำรถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้
ตำมหน้ำที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวันเวลำที่ท้องถิ่นเปิดให้บริกำร))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
))  

15 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า

1 ชั่วโมง - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. หำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่ง
เอกสำรเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมที่ก ำหนดในแบบ
บันทึกควำมบกพร่องให้เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำขอและ
เอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งกำรคืนด้วย 
และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539)))  

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
))  

20 วัน - 
 

4) - 
การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ

8 วัน - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนญุาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าส่ังไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ
แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนญุาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำต
หรือยังไม่อำจมีค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำย
เวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วัน จนกว่ำจะ
พิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ))  

5) - 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของทอ้งถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ 
))  

1 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) บตัรประจ ำตัวประชำชน - 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

ส ำเนำใบอนญุำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคมุอำคำร 
(ในกรณทีี่มีสถำนีขนถ่ำย) หรือใบอนญุำตตำมกฎหมำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

4) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงคณุวฒุิของเจ้ำหน้ำที่รบัผดิชอบ
ในกำรเกบ็ และขนมูลฝอยติดเช้ือ อย่ำงน้อย หนึ่งคน 
(คณุสมบตัิส ำเร็จกำรศกึษำไมต่่ ำกว่ำปรญิญำตรีหรือ
เทียบเท่ำในสำขำวิทยำศำสตร์ ด้ำนสำธำรณสุข สุขำภบิำล 
ชีววิทยำ และวิทยำศำสตร์กำรแพทย์ ด้ำนใดด้ำนหนึง่) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

5) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนที่รบัก ำจัดมูลฝอยตดิเช้ือที่
ได้รบัใบอนญุำตและมกีำรด ำเนนิกิจกำรที่ถกูต้องตำมหลกั
สุขำภิบำล โดยมหีลกัฐำนสญัญำว่ำจ้ำงระหว่ำงผู้ขนกบัผู้
ก ำจัดมลูฝอย 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

6) 
 

แผนกำรด ำเนนิงำนในกำรเกบ็ขนมูลฝอยทีแ่สดง
รำยละเอียดข้ันตอนกำรด ำเนนิงำน ควำมพร้อมด้ำน
ก ำลังคน งบประมำณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีกำรบรหิำร
จัดกำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

7) 
 

เอกสำรแสดงให้เหน็ว่ำผู้ขับข่ีและผูป้ฏบิัตงิำนประจ ำ
ยำนพำหนะผ่ำนกำรฝึกอบรมกำรป้องกนัและระงบักำรแพร่
เช้ือหรืออันตรำยที่อำจเกดิจำกมูลฝอยตดิเช้ือ (ตำม
หลักสูตรและระยะเวลำที่กระทรวงสำธำรณสุขก ำหนดโดย
ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

8) 
 

ใบรบัรองแพทยห์รือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี
ของผู้ปฏบิตัิงำนในกำรเกบ็ขนมูลฝอยติดเช้ือ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตรับท ำกำรเก็บ และขน
มู ล ฝ อ ย ติ ด เ ช้ื อ 
ฉบับละไม่เกิน 10,000 บำทต่อปี อัตรำค่ำธรรมเนียมต่อ
อำยุ ใบอนุญำตรับท ำกำรเก็บ และขนมูลฝอยติดเ ช้ือ  
ฉ บั บ ล ะ ไ ม่ เ กิ น  10,000 บ ำ ท ต่ อ ปี  
 
 
(หมำยเหตุ: (ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น 
))  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(หมำยเหตุ: (ระบุส่วนงำน/หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ช่องทำงกำรร้องเรียน))  
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 
2) กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลวาปีปทุม 

(หมำยเหตุ: -)  
3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 
(หมำยเหตุ: (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 
หมำยเหต ุ
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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1)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
  
2)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
  
3)กฎกระทรวงว่ำด้วยกำรก ำจัดมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. 2545  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอต่ออายุใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอย
ติดเช้ือ กรมอนามัย นางสาวศุรดา  พิมพ์สา 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนญุำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรเกบ็ และขนมูลฝอยทั่วไป 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม กระทรวง
สาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจ
หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนญุาตส้ินอายุ (ใบอนญุาตมีอายุ 1 ปี 
นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกจิการต่อไปได้
จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค า
ขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวนัใบอนุญาตส้ินสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาต
รายใหม่ 
 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้
จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 
  2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่
ไม่ถูกสุขลักษณะ 
 
  (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
 (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไป ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
และมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตาม
ข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
  
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม  เทศบำลต ำบลวำปี
ปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (1. อปท. สำมำรถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้
ตำมหน้ำที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวันเวลำที่ท้องถิ่นเหิดให้บริกำร))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น))  

15 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง

1 ชั่วโมง - 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2.หำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่ง
เอกสำรเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมที่ก ำหนดในแบบ
บันทึกควำมบกพร่องให้เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำขอและ
เอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งกำรคืนด้วย 
และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539)))  

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
))  

20 วัน - 
 

4) - 
การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนญุาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

8 วัน - 
 



 

358 

ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
        แจ้งค าส่ังไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไปแก่
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำต
หรือยังไม่อำจมีค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำย
เวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วัน จนกว่ำจะ
พิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ))  

5) - 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ))  

1 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

3) 
 

ส ำเนำใบอนญุำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคมุอำคำร 
(ในกรณทีี่มีสถำนีขนถ่ำย) หรือใบอนญุำตตำมกฎหมำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

4) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนที่รบัก ำจัดมูลฝอยทั่วไปที่
ได้รบัใบอนญุำตและมกีำรด ำเนนิกิจกำรที่ถกูต้องตำมหลกั
สุขำภิบำล โดยมหีลกัฐำนสญัญำว่ำจ้ำงระหว่ำงผู้ขนกบัผู้
ก ำจัดมลูฝอย 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

5) 
 

แผนกำรด ำเนนิงำนในกำรเกบ็ขนมูลฝอยทีแ่สดง
รำยละเอียดข้ันตอนกำรด ำเนนิงำน ควำมพร้อมด้ำน
ก ำลังคน งบประมำณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีกำรบรหิำร
จัดกำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

6) 
 

เอกสำรแสดงให้เหน็ว่ำผู้ขับข่ีและผูป้ฏบิัตงิำนประจ ำ
ยำนพำหนะผ่ำนกำรฝึกอบรมด้ำนกำรจดักำร     มูลฝอย
ทั่วไป (ตำมหลกัเกณฑ์ทีท่้องถิน่ก ำหนด) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 

7) 
 

ใบรบัรองแพทยห์รือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี
ของผู้ปฏบิตัิงำนในกำรเกบ็ขนมูลฝอย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตรับท ำกำรเก็บ และขน
มูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บำทต่อปี 
(หมำยเหตุ: ( (ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น)))  

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
(หมำยเหตุ: ((ระบุส่วนงำน/หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ช่องทำงกำรร้องเรียน)))  

2) กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลวาปีปทุม 
(หมำยเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 
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ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 
(หมำยเหตุ: (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 
หมำยเหต ุ
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
  
2)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอต่ออายุใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอย
ทั่วไป  กรมอนามัย  นางสาวศุรดา  พิมพ์สา 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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กองสวัสดกิำรและสังคม 

คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบี้ยยงัชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปี
บริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 หลักเกณฑ์ 
    1.มีสัญชาติไทย 
 
    2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 
    3.มีอายุหกสิบปีบรบิูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
    4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน 
รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้
พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
    ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
 
       1.รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม
บุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
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 วิธีกำร 
     1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 
 
     2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่าน
มา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
 
     3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตน  ย้ายไป 
 
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
เทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 1 – 30 
พฤศจิกำยน ของทุกปี))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 นาที 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ใน
ปีงบประมาณถัดไป          หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่น
ค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 20 นำที (ระบุระยะเวลำ
ที่ให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ เทศบำลต ำบลวำปี
ปทุม))  

20 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 
ออกใบรบัลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 

10 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 10 นำที (ระบุระยะเวลำ
ที่ให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ เทศบำลต ำบลวำปี
ปทุม))  

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชนหรือบตัรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงำน
ของรัฐที่มีรปูถ่ำยพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

สมุดบญัชีเงิฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ (กรณทีี่ผู้ขอรบัเงนิ
เบี้ยยังชีพ ผูป้ระสงค์ขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสู้งอำยุประสงค์
ขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สงูอำยุผ่ำนธนำคำร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณมีอบอ ำนำจใหด้ ำเนนิกำรแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชนหรือบตัรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงำน
ของรัฐที่มีรปูถ่ำยพร้อมส ำเนำของผู้รบัมอบอ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจใหด้ ำเนนิกำรแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

สมุดบญัชีเงิฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้รบัมอบอ ำนำจ 
(กรณผีู้ขอรบัเงนิเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรบัเงนิเบี้ยยงัชีพ

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ผู้สูงอำยปุระสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอำยุผ่ำนธนำคำร
ของผู้รบัมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) เทศบาลต าบลวาปีปทุม โทร.043799402 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
(หมำยเหตุ: -)  

 
หมำยเหต ุ
- 
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ช่ือกระบวนงำน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึ้นทะเบียน 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2552  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ส านักส่งเสริมการ

พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม นางสาวนริศราภรณ์ โยวะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบี้ยควำมพกิำร 
หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร : เทศบาลต าบลวาปีปทุม* อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับ
เงินเบี้ยความพิการ 
 ในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา หรือสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 หลักเกณฑ์ 
 
 
     ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
 
 1. มีสัญชาติไทย 
 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 
 3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 
ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม
คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน
ดังกล่าว 
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 วิธีกำร 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา 
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความ
พิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
เทศบำลต ำบลวำปีปทุม/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 1 – 30 
พฤศจิกำยน ของทุกปี))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ วันอังคำร 
วันพุธ วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร
ก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 นาที 
 
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไป                 หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 20 นำที (ระบุระยะเวลำ
ที่ให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ เทศบำลต ำบลวำปี
ปทุม))  

20 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 
ออกใบรบัลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 

10 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
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ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 10 นำที (ระบุระยะเวลำ
ที่ให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ เทศบำลต ำบลวำปี
ปทุม))  

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตัวคนพกิำรตำมกฎหมำยว่ำด้วย กำรส่งเสรมิ
กำรคณุภำพชีวิตคนพกิำรพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

สมุดบญัชีเงนิฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ (กรณีทีผู่้ขอรับเงนิ
เบี้ยควำมพกิำรประสงค์ขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สงูอำยุผ่ำน
ธนำคำร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

บตัรประจ ำตัวประชำชนหรือบตัรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงำน
ของรัฐที่มีรปูถ่ำยพร้อมส ำเนำของผูดู้แลคนพิกำร ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พทิกัษ์ ผู้อนบุำล แล้วแตก่รณี (กรณยีืน่ค ำ
ขอแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

สมุดบญัชีเงนิฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผูดู้แลคนพิกำร 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พทิกัษ์ ผู้อนบุำล แล้วแตก่รณี (กรณี
ที่คนพกิำรเปน็ผู้เยำว์ซึง่มผีู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้
ควำมสำมำรถ หรือคนไรค้วำมสำมำรถ ใหผู้้แทนโดยชอบ
ธรรม ผูพ้ทิักษ์ หรือผู้อนบุำล แล้วแตก่รณกีำรยืน่ค ำขอแทน
ต้องแสดงหลักฐำนกำรเปน็ผู้แทนดงักล่ำว) 

- 
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) เทศบาลต าบลวาปีปทุม 043-799402 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อำคำรซอฟต์แวร์ปำร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต ำบลคลองเกลือ อ ำเภอปำกเกร็ด 
จังหวดันนทบุรี 11120 
- สำยด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 
2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำหรับนักลงทุนต่ำงชำติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 
Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
(หมำยเหตุ: -)  

หมำยเหต ุ
- 
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ช่ือกระบวนงำน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม 
ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึ้นทะเบียน 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยควำมพิกำรให้คนพิกำรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พืน้ที่ใหบ้รกิำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ  ส านักส่งเสริมการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม  นางสาวนริศราภรณ์ โยวะ 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


