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คํานํา 
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ตาม

มาตรา ๗ ไดกําหนดให “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาตผูอนุญาตจะตองจัดทํา

คูมือสําหรับประชาชน” โดยมีเปาหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชนลดระยะของประชาชนเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใชดุลยพินิจของ

เจาหนาที่เปดเผยขั้นตอนระยะเวลาใหประชาชนทราบ ดังนั้น เพ่ือใหประชาชนเขาใจและทราบขั้นตอนการ

ติดตอราชการไดอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเจตนารมณของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกใน

การพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.๒๕๕๘ องคการบริหารสวนตําบลกะเปาจึงไดจัดทําคูมือสําหรับ

ประชาชนข้ึนเพื่อใชเปนแนวทางในการติดตอกับองคการบริหารสวนตําบลกะเปาตอไป 
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สารบัญ 
เรื่อง          หนา 

 การขอรับขอมูลขาวสารทางราชการ        5 

 การรับแจงเรื่องราวรองทุกข         9 

 การออกหนังสือรับรอง        13 

 การชวยเหลือผูประสบสาธารณภัย       16 

 การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ    19    

 การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ     23    

 การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส      27    

 การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499   32 

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

 การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)     37 

ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณผีูขอจดทะเบียนเปน 

บุคคลธรรมดาการจดทะเบียนพาณิชย เลิกประกอบพาณิชยกิจ 

 การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)      42 

ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ    47  

 การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ   60 

 การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด       74 

 การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด      81 

 การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ    88 

 การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ   94 

 การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร   100 

พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 

 การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร   106 

พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

 การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 113 

 พ้ืนที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร 

 การสนับสนุนนํ้าอุปโภค บริโภค       119 

 การรับชําระภาษีบํารุงทองที่       122 

 การรับชําระภาษีปาย        125 
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สารบัญ (ตอ) 
เรื่อง         หนา 

 การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน       129 

 การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21     134 

 การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร       142 

 การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21     146 

 การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33     153 

 การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22     157 

 การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ      164 

 การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ     171 

 การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ      176 

 การแจงร้ือถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ      184 

 การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร  189 

 การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32  193 

 การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน       197 

 การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถที่กลับรถ และทางเขา - ออกของรถ   202 

เพื่อการอ่ืนตามมาตรา 34 

 การแจงขุดดิน         206 

 การแจงถมดิน         212 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอขอมูลขาวสารของทางราชการ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอขอมูลขาวสารของทางราชการ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540

 ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอขอมูลขาวสารของทางราชการ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา  
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th  
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  หลักการสําคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการฯ ประการหนึ่ง คือ เปดเผยเปนหลัก 
ปกปดเปนขอยกเวนดังนั้น โดยหลักแลวองคการบริหารสวนตําบลจึงมีหนาที่เปดเผยขอมูลขาวสารที่อยูในความ
ครอบครองหรอืควบคุมดูแลขององคการบริหารสวนตําบล แตมีขอมูลขาวสารบางประเภทที่องคการบริหารสวน
ตําบลจะปฏิเสธไมเปดเผยขอมูลขาวสารใหประชาชนไดรับทราบ ทั้งนี้ เปนไปตามหลักเกณฑที่กฎหมายกําหนด 
โดยขอมูลขาวสารที่อยูในหลักเกณฑไมตองเปดเผยมี ๒ กรณี คือ 
  ๑. ขอมูลขาวสารท่ีเปดเผยไมไดโดยเด็ดขาด ไดแก ขอมูลขาวสารของราชการที่อาจกอใหเกิดความ
เสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย 
  ๒. ขอมูลขาวสารที่อยูภายใตดุลพินิจของหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐที่จะมีคําส่ังไมให 
เปดเผยก็ได โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาที่ตามกฎหมายของหนวยงานของรฐั ประโยชนสาธารณะและประโยชน
ของเอกชนทีเ่ก่ียวของประกอบกัน ซึ่งไดแกขอมูลขาวสารของราชการท่ีมี ลักษณะดังตอไปนี้ 
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 ๒.๑ ขอมูลขาวสารที่เก่ียวของกับประโยชนสาธารณะ ไดแก 
  (๑) การเปดเผยจะกอใหเกิดความเสียหายตอความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธระหวางประเทศ 
และความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
  (๒) การเปดเผยจะทําใหการบังคับใชกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรือไมอาจสําเร็จตามวัตถุประสงคได 
ไมวาจะเก่ียวกับการฟองคดี การปองกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรูแหลงที่มาของ
ขอมูลขาวสารหรือไมก็ตาม 
  (๓) ความเห็นหรือคําแนะนําภายในหนวยงานของรัฐในการดําเนินการเร่ืองหนึ่งเรื่องใด แตทั้งนี้ไม
รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารที่นํามาใชในการทําความเห็นหรือคําแนะนํา
ภายในดังกลาว 
 ๒.๒ ขอมูลขาวสารที่เก่ียวของกับประโยชนของเอกชน ไดแก 
  (๑) การเปดเผยจะกอใหเกิดอันตรายตอชีวิต หรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
  (๒) รายงานการแพทยหรือขอมูลขาวสารสวนบุคคลซึ่งการเปดเผยจะเปนการรุกล้ําสิทธิสวนบุคคลโดย
ไมสมควร 
  (๓) ขอมูลขาวสารของราชการที่มีกฎหมายคุมครองมิใหเปดเผยหรือ ขอมูลขาวสารท่ีมีผูใหมาโดยไม
ประสงคใหทางราชการนําไปเปดเผยตอผูอื่น คําสั่งไมใหเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการในกรณีน้ี หนวยงาน
ของรัฐหรือ เจาหนาที่ของรัฐอาจกําหนดเงื่อนไขอยางใดก็ได แตตองระบุดวยวาเปดเผยไมไดน้ัน เพราะเปนขอมูล
ขาวสารประเภทใดเพราะเหตุใด และใหถือวาการมีคําสั่งไมใหเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการดังกลาว เปน
ดุลยพินิจโดยเฉพาะของเจาหนาที่ของรัฐตามลําดับสายการบังคับบัญชา แตอยางไรก็ดี ผูขอมีสิทธิอุทธรณตอ
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารไดภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคํา สั่งไมใหเปดเผยขอมูล
ขาวสาร ของราชการตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการฯ 
  ๒.๓ การคุมกันเจาหนาที่ของรัฐ การเปดเผยขอมูลขาวสารใดแมจะเขาขายตองมีความผิดตามกฎหมาย 
เจาหนาที่ก็ไมตองรับผิด หากไดกระทาํไปโดยสุจริตในกรณีดังตอไปนี้ 
   (๑) กรณีขอมูลขาวสารตามมาตร ๑๕ ถาเจาหนาที่ของรัฐไดดําเนินการโดยถูกตองตาม 
ระเบียบวาดวยการรกัษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
   (๒) กรณีขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๕ ถาเจ าหนาที่ของรัฐในระดับตามที่ กําหนดใน 
กฎกระทรวง มีคําสั่งใหเปดเผยเปนการทั่วไปหรือเฉพาะแกบุคคลใดเพื่อประโยชนอันสําคัญยิ่งกวาที่ เก่ียวกับ
ประโยชนสาธารณะ หรือชีวิต รางกาย สุขภาพ หรือประโยชนอ่ืนของบุคคล และคําสั่งนั้นไดกระทําโดยสมควร
แกเหตุ ในการนี้ จะมีการกําหนดขอจํากัดหรือเงื่อนไขในการใชขอมูลขาวสารน้ันตามความเหมาะสมก็ได 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูขอย่ืนคํารองตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่รับคํารอง 

 

5 นาที องคการบริหารสวนตําบล

กะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม 

จังหวัดสุราษฎรธานี 

- 

2) การพิจารณา 

 

แจงหนวยงานเจาของขอมูล

พิจารณา 

10 นาที องคการบริหารสวนตําบล

กะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม 

จังหวัดสุราษฎรธานี 

- 

3) การพิจารณา 

 

แจงผลการพิจารณา (เปดเผย

ได/เปดเผยไมได) 

5 นาที องคการบริหารสวนตําบล

กะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม 

จังหวัดสุราษฎรธานี 

- 

4) การพิจารณา 

 

รับเอกสาร 0 นาที องคการบริหารสวนตําบล

กะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม 

จังหวัดสุราษฎรธานี 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 5 นาที 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
ที่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) หนังสือมอบอํานาจ พรอมเอกสาร

สําเนาผูมอบอํานาจและผูรับมอบ

อํานาจ พรอมรับรองสาํเนา 

- 0 1 ชุด - 

2) สําเนาเอกสารอ่ืนๆ เชน ใบอนุญาตวา

ความ คําพิพากษา หรือคําสั่งศาล 

- 0 1 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) ไมมีคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อ

รองเรียนไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด     

สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
  1) แบบคํารองขอขอมูลขาวสาร 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงรองเรียนรองทุกข 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจงรองเรียนรองทุกข 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการจัดการเรื่องราว
รองทุกข พ.ศ. ๒๕๕๒ 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0 
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงรองเรียนรองทุกข องคการบรหิารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th  
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 1. เปนเร่ืองที่มีชื่อและที่อยูของผูรอง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได 
 2. เร่ืองที่อาจนํามารองเรียน/รองทุกขได ตองเปนเรื่องท่ีใชถอยคําสุภาพและเปนกรณีผูรองไดรับความ
เดือดรอนหรือเสียหาย หรือขอความชวยเหลืออันเนื่องมาจากเจาหนาที่ หรือหนวยงานในสังกัดองคการบริหาร
สวนตําบลกะเปา 
 3. หนังสือตองระบุเรื่องอันเปนเหตุใหตองรองเรียน/รองทุกข พรอมทั้งขอเท็จจริง หรือพฤติการณตาม
สมควร 
 ๔.ขอเท็จจริงที่ไดย่ืนเรื่องรองเรียน/รองทุกข ตอองคการบริหารสวนตําบลกะเปา ตองเปนเร่ืองที่เกิดขึ้นจริง
ทั้งหมด โดยผูรองตองรับผิดชอบตอขอเท็จจริงดังกลาวขางตนทุกประการ 
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 5.ผูใดนําความเท็จมารองเรียนตอเจาหนาที่ ซึ่งทําใหผู อ่ืนไดรับความเสียหาย ผูนั้นอาจตองรับผิดตาม
ประมวลกฎหมายอาญา 
 6. เร่ืองท่ีไมปรากฏตัวตนผูรองหรอืตรวจสอบตัวตนของผูรองไมได หรือมีลักษณะเปนบัตรสนเทห อาจรับไว
พิจารณาก็ได ถาหากระบุหลักฐานกรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน สามารถสืบสวน
สอบสวนขอเท็จจรงิตอไปไดและเปนประโยชนตอสาธารณะ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ผูรองยื่นคาํรองตอเจาหนาที่

ดวยตนเอง ทางโทรศัพท หรือ

เว็บไซต อบต. /เจาหนาที่

รับคํารอง 

0 นาที องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ประสานหนวยงานที่

รับผิดชอบ ดําเนินการ

ตรวจสอบขอเท็จจริง 

6 วัน องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

3) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ตรวจพิจารณาเสนอ

ปลัดและผูบริหาร 

1 วัน องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

4) การตรวจสอบ

เอกสาร 

แจงผูรองเรียน/รองทุกขทราบ 0 นาที องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 7 วัน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) เอกสารยืนยัน

ตัวตน (แลวแต

กรณี) 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) พยานหลักฐาน

ตางๆ ที่เกี่ยวของ 

(ถามี) 

- 0 0 ฉบับ - 

2) คํารอง/หนังสือ

รองเรียน รอง

ทุกข (กรณียื่น

ดวยตนเอง) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) ไมมีคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อ

รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด         

สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคํารองเรียน/รองทุกข 
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คูมือสําหรับประชาชน : การออกหนังสือรับรอง 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การออกหนังสือรับรอง 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : 

 1) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา  - 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การออกหนังสือรบัรอง องคการบรหิารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th  
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ผูท่ีมีความประสงคขอหนังสือรับรองการครอบครองที่ดิน กรณีที่ดินไมมีเอกสารสิทธ์ิ (ภ.บ.ท.5) เพื่อ
ขอรับการสงเคราะหปลูกยางพาราทดแทน ตอสํานักงานกองทุนสงเคราะหการทําสวนยางพารา ใหยื่นคําขอไดท่ี 
สํานักงานปลัด องคการบรหิารสวนตําบลกะเปา 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

1. ผูที่มีความประสงคขอ
หนังสือรับรองย่ืนคาํขอ
หรอมหลักฐานที่กําหนด 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบ
หลักฐานการขอหนังสือ
รับรอง 

0 นาที องคการบริหารสวน
ตําบลกะเปา  

- 

2) การพิจารณา 
 

เจาหนาที่จัดทําหนังสือ
รับรอง 
 

5 นาที องคการบริหารสวน

ตําบลกะเปา  

- 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูมอีํานาจลงนามในหนังสือ
รับรองผลงาน 
 

0 นาที องคการบริหารสวน

ตําบลกะเปา  

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 นาที 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
     ผานการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 5 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) หนังสือรับรอง
จากผูใหญบาน 
ตามแบบฟอรมที่
กําหนด 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 
สําเนา แบบ 
ภ.บ.ท.5 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) ไมมีคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอ เพื่อ

รองเรียนไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด       
สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขอหนงัสือรับรอง 
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คูมือสําหรับประชาชน : การชวยเหลือผูประสบสาธารณภัย 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การชวยเหลือผูประสบสาธารณภัย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : 

 1) พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 

2550  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที 

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การชวยเหลือผูประสบสาธารณภัย องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานที่ใหบริการสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 

หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 

โทรศัพท : 0 7731 0972 

โทรสาร  : 0 7731 0971 

เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  หลักเกณฑวาดวยการตั้งงบประมาณเพ่ือการชวยเหลือประชาชนตามอํานาจหนาที่ขององคการบริหาร
สวนจังหวัด เทศบาล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2543 ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย โดยถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑการใชจายเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการเพื่อชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 
  พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 หมวด 2 การปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย มาตรา 21 วรรคสอง (6) สรุปความวาใหผู อํานวยการทองถ่ินมีอํานาจหนาที่ จัดใหมีการสงเคราะห
ผูประสบภัยโดยทั่วถึงและรวดเร็ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอยีดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

ผูขอรับความชวยเหลือยื่นคําขอรอง 

พรอมเอกสาร / เจาหนาที่ตรวจ

เอกสารเบื้องตน 

(ระยะเวลา ทันทีที่ไดรับเอกสาร) 

ในทันที องคการบริหารสวน

ตําบลกะเปา  

- 

2) การพิจารณา คณะกรรมการดําเนินการใหความ

ชวยเหลือผูประสบสาธารณภัย ออก

ตรวจสอบความเสียหาย 

(ระยะเวลา ทันทีที่ไดรับแจงเหตุ) 

ในทันที องคการบริหารสวน

ตําบลกะเปา  

- 

3) การพิจารณา คณะกรรมการฯ พิจารณาดําเนินการ

ใหความชวยเหลือ 

ในทันที องคการบริหารสวน

ตําบลกะเปา  

- 

4) การพิจารณา บรรเทาความเดือดรอนเบื้องตนแกผู

ไดรบัภัย 

ในทันที องคการบริหารสวน

ตําบลกะเปา  

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 0 นาที 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ผานการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว ดําเนินการในทันที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
ที่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) ไมมีคาธรรมเนียม 
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17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อ

รองเรียนไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด       

สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคํารอง 
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คูมือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคาํขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ องคการบริหารสวน

ตําบลกะเปา  
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป ใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไป
ในปงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวย
ตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่ตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือ
สถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 
 หลักเกณฑ 
     1. มีสัญชาติไทย 
     2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
     3. มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไป ซึ่งไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
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     4. ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ไดแก ผูรับบํานาญ เบี้ยหวัดบํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุที่
อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา 
หรือผลประโยชนอยางอ่ืนที่รัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวย
เอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2548 ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความ
ประสงคขอรับเงินผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้ 
       1. รับเงนิสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
       2. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคล
ที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
 วิธีการ 
       1. ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ย่ืนคําขอตามแบบพรอมเอกสาร
หลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนดดวยตนเอง หรือมอบอํานาจใหผูอื่นดําเนินการได 
      2. กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณที่ผานมา 
ใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 
     3. กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู และยังประสงคจะรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ตองไปแจง
ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไป 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุ ในปงบประมาณถัดไป 
หรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ
พรอมเอกสารหลักฐาน และ
เจาหนาที่ตรวจสอบคาํรองขอ
ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

20 นาท ี สํานักปลัด องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา  

 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่น
คําขอลงทะเบียนให 
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบ
อํานาจ 

10 นาท ี สํานักปลัด องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ี
มีรูปถายพรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา - 1 1 ชุด - 
3) สมดุบัญชีเงิฝากธนาคารพรอม

สําเนา (กรณทีี่ผูขอรับเงินเบ้ียยังชีพ 
ผูประสงคขอรบัเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุประสงคขอรบัเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบ
อํานาจใหดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ี
มีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบ
อํานาจ (กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมดุบัญชีเงิฝากธนาคารพรอม
สําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีผู
ขอรบัเงินเบ้ียยังชีพผูประสงคขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุประสงค
ขอรบัเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุผาน
ธนาคารของผูรับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 

     ไมมีคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 

องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท      0-
7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
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คูมือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคาํขอรบัเงินเบี้ยความพิการ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : 

 1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ องคการบริหารสวนตําบล

กะเปา  
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือน พฤศจิกายนของทุกป ใหคนพิการ ลงทะเบียนและ
ยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่ตนมี
ภูมิลําเนา หรอืสถานท่ีที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 
 หลักเกณฑ 
 ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 
     1. มีสัญชาติไทย 
     2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
     3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
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   4. ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 
  ในการย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ คนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความ
ประสงคขอรับเงินเบ้ียความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเอง หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคน
พิการหรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี 
 ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถ ให
ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทน
ดังกลาว 
 วิธีการ 
     1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการ หรือผูดูแลคนพิการ 
ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด 
     2.กรณีคนพิการที่ไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณที่ผานมา ให
ถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคาํขอรบัเบ้ียความพิการตามระเบียบนี้แลว 
     3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายที่อยู และยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความ
พิการตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ย
ความพิการในปงบประมาณ
ถัดไปหรือผูรบัมอบอํานาจ 
ยื่นคําขอ พรอมเอกสาร
หลักฐาน และเจาหนาที่
ตรวจสอบคํารองขอ
ลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

20 นาท ี สํานักปลัด องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา  

 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให
ผูขอลงทะเบียน 

10 นาท ี สํานักปลัด องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมาย
วาดวย การสงเสรมิการคณุภาพชีวิต
คนพิการพรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา - 1 1 ชุด - 
3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอม

สําเนา (กรณีที่ผูขอรับเงินเบ้ียความ
พิการประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืน
ที่ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรปู
ถายพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ 
ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผู
อนุบาล แลวแตกรณี (กรณยีื่นคําขอ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอม
สําเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดย
ชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแต
กรณี (กรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมี
ผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไร
ความสามารถ หรือคนไร
ความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบ
ธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแต
กรณีการย่ืนคําขอแทนตองแสดง
หลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว) 

- 1 1 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 

     ไมมีคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อ

รองเรียนไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด       
สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรบัการสงเคราะหผูปวยเอดส 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงนิสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 
2548 
2) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และที่แกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน   0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอรบัการสงเคราะหผูปวยเอดส องคการบริหารสวนตําบลกะเปา  
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 

หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 

โทรศพัท : 0 7731 0972 

โทรสาร  : 0 7731 0971 

เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ กําหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะ
ขอรบัการสงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบริหารทองถ่ินที่ตนมีผูลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับ
การสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 
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 หลักเกณฑ 
 ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 
 1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรบัรองและทําการวินิจฉัยแลว 
 2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไมสามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวา หรือผูท่ีมี
ปญหาซ้ําซอน หรือผูท่ีอยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการ
พิจารณากอน 
 วิธีการ 
    1. ผูปวยเอดส ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ ท่ีทําการ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดวยตนเองหรอื มอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 
    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไม โดย
พิจารณาจากความเดือดรอน เปนผูท่ีมีปญหาซ้ําซอนหรือเปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนที่หางไกลทุรกันดารยาก
ตอการเขาถึงบริการของรัฐ 
    3. กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบ ตองไปยื่นความ
ประสงคตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ผูที่ประสงคจะขอรับการ

สงเคราะหหรือผูรับมอบ

อํานาจ ยื่นคาํขอ  พรอม

เอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอ

ลงทะเบียน และเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

45 นาที สํานักปลัด องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

 

2) การพิจารณา 

 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ

ความเปนอยู และคุณสมบัติ 

15 นาที สํานักปลัด องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

 

3) การพิจารณา 

 

ตรวจสภาพความเปนอยูและ

คุณสมบัติของผูที่ประสงครับ

การสงเคราะห 

3 วัน สํานักปลัด องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

 



29 
 

ที่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) การพิจารณา จัดทําทะเบียนประวัติพรอม

เอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็นเพ่ือเสนอผูบริหาร

พิจารณา 

2 วัน สํานักปลัด องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

 

5) การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ 7 วัน สํานักปลัด องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกใหโดย

หนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา - 1 1 ชุด - 

3) สมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร

พรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรบั

เงินเบ้ียยังชีพผูประสงคขอรับ

เงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ

ผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

4) หนังสือมอบอํานาจ (กรณี

มอบอํานาจใหดําเนินการ

แทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจําตัวประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกใหโดย

หนวยงานของรัฐ ที่มีรูปถาย

พรอมสําเนาของผูรับมอบ

อํานาจ (กรณีมอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร

พรอมสําเนาของผูรับมอบ

อํานาจ (กรณีที่ผูขอรับเงนิเบี้ย

ยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบ้ีย

ยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับ

เงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุผาน

ธนาคารของผูรับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
     ไมมีคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปาอําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด           

สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอขึ้นทะเบียนผูปวยเอดส 
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คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผู
ขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด 

ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 

 2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 
 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
 5) ประกาศกระทรวงพาณิชย เร่ือง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 

2553 
 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เร่ือง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 

2552 
 7) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เร่ือง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนาย

ทะเบียนพาณชิย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณชิย 

พ.ศ. 2555   
 9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียน

พาณิชย และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
 10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
 11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เร่ือง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
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10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา  

 
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th  
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
     1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
     2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียน
แทนก็ได 
     3. ใหผูประกอบพาณชิยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
     4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ 
หรอืดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ี
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ
บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองย่ืนเพิ่มเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผู
ยื่นคาํขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคํา
ขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจง
ผล 

30 นาที สํานักปลัด  
อบต.กะเปา 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจาหนาที่การเงนิรับชําระคาธรรมเนียม 5 นาที กองคลัง  
อบต.กะเปา  

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาท่ี
บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียม
ใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที สํานักปลัด  
อบต.กะเปา 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 

10 นาที สํานักปลัด  
อบต.กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
     ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 30 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง) 

2) สาํเนาทะเบียนบาน กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการคา 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถาน
ที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ โดยให
เจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธ์ิ
ลงนาม และใหมีพยานลงชื่อรับรอง
อยางนอย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิไดเปนเจา
บาน ) 

3) สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็น
วาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู
ประกอบ
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

หรอืสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูให
ความยินยอมเปนผูเชา หรือเอกสาร
สิทธ์ิอยางอ่ืนท่ีผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม 
พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

พาณิชยกิจ
มิไดเปนเจา
บาน) 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบ
พาณิชยกิจและสถานที่สําคัญ
บริเวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอม
ปดอากรแสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนาถูกตอง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) สําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือ
รับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชา
สินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธ์ิ
ของสินคาที่ขายหรือใหเชา หรือ 
สําเนาใบเสร็จรบัเงินตามประมวล
รัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขาย
จากตางประเทศ พรอมลงนาม
รับรองสาํเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการขาย 
หรือใหเชา 
แผนซีดี  แถบ
บันทึก วีดิ
ทัศน แผนวีดิ
ทัศน  ดีวีดี 
หรือแผนวีดี
ทัศนระบบ
ดิจิทัลเฉพาะท่ี
เก่ียวกับการ
บันเทิง) 

8) หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของ
แหลงที่มาของเงินทุนและหลักฐาน
แสดงจํานวนเงินทุน หรือ อาจมา
พบเจาหนาที่เพ่ือทําบันทึกถอยคํา
เก่ียวกับขอเท็จจริงของแหลงที่มา
ของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐาน
แสดงจํานวนเงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการคาอัญ
มณีหรือ
เครื่องประดับ 
ซึ่งประดับ
ดวยอัญมณี) 
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16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ)  คาธรรมเนียม 50 บาท 

 2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) คาธรรมเนียม 30 บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อ
รองเรียนไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอครีีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร
ธาน ี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบ ทพ. 
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คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย 

พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 

 2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคบัของ
กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 

 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เร่ือง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 
2553 

 5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เร่ือง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 
2552 

 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เร่ือง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนาย
ทะเบียนพาณชิย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

 7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. 2555   

 8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียน
พาณิชย และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 

 9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549 
 10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียน

พาณิชย และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0 
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0 
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10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
  

11. ชองทางการใหบริการ  
 1) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 

หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีไดจดทะเบียนไว
จะตองยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลง
รายการนั้นๆ (มาตรา 13) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียน
แทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจ สามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี 
หรอืดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวน
ตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/
หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรอง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดย
เจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
พรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอยีดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจงผล 

30 นาที สํานักปลัด องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอยีดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจาหนาที่การเงนิรับชําระ
คาธรรมเนียม 

5 นาที กองคลัง องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา 
 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/
จัดเตรยีมใบสําคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที สํานักปลัด องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูย่ืน
คําขอ 

10 นาที สํานักปลัด องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
      ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 30 นาที 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตรประจําตัว
ของผูประกอบ
พาณิชยกิจ พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียนบาน
ของผูประกอบ
พาณิชยกิจ พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการคา 

1 0 ฉบับ - 

2) (ตนฉบับ) หนังสือใหความยินยอม
ใหใชสถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ 
โดยใหเจาของรานหรือเจาของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม และใหมีพยานลง
ชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิไดเปน
เจาบาน ) 

3) สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็น
วาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน
หรอืสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูให
ความยินยอมเปนผูเชา หรือเอกสาร
สิทธ์ิอยางอ่ืนท่ีผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม 
พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิไดเปน
เจาบาน) 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบ
พาณิชยกิจและสถานที่สําคัญ
บริเวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอม
ปดอากรแสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนาถูกตอง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) กรมพัฒนา
ธุรกิจการคา 

1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียม (คร้ังละ)    คาธรรมเนียม 20 บาท 
 2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)    คาธรรมเนียม  30 บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อ
รองเรียนไดที่  องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ท่ีอยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด          
สุราษฎรธาน ี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบ ทพ. 
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คูมือสําหรับประชาชน :  การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย        

พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549 
 2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณชิย พ.ศ. 

2555   
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เร่ือง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 4)ประกาศกระทรวงพาณิชย  เร่ือง การตั้งสาํนักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
 5) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
 6) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณชิย 

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
 7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย 

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
 8) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 
 9) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
 10) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณชิย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
 12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0 
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
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11. ชองทางการใหบริการ  
 1) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 

หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมด จะโดยเหตุใดก็
ตาม เชน ขาดทุน ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา 
หรือเลิกหางหุนสวนบริษัท ใหย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอพนักงานเจาหนาท่ีภายใน
กําหนด 30 วัน นับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณชิยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณผีูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถย่ืนคาํขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริต ตาย 
สาบสูญ เปนตน ใหผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียน
เลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจน้ันได โดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อใน
คําขอจดทะเบียนเลิก พรอมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจด
ทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เปนตน 
3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจให
ผูอื่นยื่นแทนก็ได 
4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ 
หรอืดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวน
ตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/
หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรอง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูย่ืนคําขอละท้ิงคําขอ โดย
เจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
พรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 



44 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที สํานักปลัด 
องคการบริหาร
สวนตําบลกะเปา 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจาหนาที่การเงนิรับชําระคาธรรมเนียม 
 

5 นาที กองคลัง องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่
บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนา
เอกสาร 

15 นาที สํานักปลัด 
องคการบริหาร
สวนตําบลกะเปา 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคําขอ 

10 นาที สํานักปลัด 
องคการบริหาร
สวนตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
     ผานการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 30 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู

ประกอบ
พาณิชยกิจหรือ
ทายาทท่ียื่นคํา
ขอแทน พรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการคา 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) กรมพัฒนา
ธุรกิจการคา 

1 0 ฉบับ - 

3) สําเนาใบมรณบัตรของผู
ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก
กรรม) โดยใหทายาทที่ยื่นคําขอ
เปนผูลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

4) สําเนาหลักฐานแสดงความเปน
ทายาทของผูลงชื่อแทนผู
ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก
กรรม พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 
พรอมลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คร้ังละ)    คาธรรมเนียม 20 บาท 
 2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)     คาธรรมเนียม 30 บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อ
รองเรียนไดที่  องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ท่ีอยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด          
สุราษฎรธาน ี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบ ทพ. 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
 2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอ

สขุภาพพ.ศ. 2545 
3) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ) 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข  
 1. หลักเกณฑวิธีการ 
  ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามท่ี
องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถ่ินนั้น) ตอง
ยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมาย
กําหนดพรอมทั้งเอกสาร 
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ประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน 
   2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ  
       (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
       (2) สําเนาใบอนุญาตหรอืเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
       (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนบัแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ (แต
ละประเภทกิจการ) พรอมหลักฐานท่ีทองถ่ิน
กําหนด 

15 นาที สํานักปลัด 
องคการ
บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอและ
ความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที กรณี
ไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไม
สามารถดําเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทําบันทึก
ความบกพรองและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด
โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวใน
บันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง สํานักปลัด 
องคการ
บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ กรณี
ถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะแนะนําใหปรบัปรุง
แกไขดานสุขลักษณะ 

20 วัน สํานักปลัด 
องคการ
บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

4) - 
 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คาํสั่งไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนดหากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน
สมควร 

8 วัน สํานักปลัด 
องคการ
บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 



49 
 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

    2. กรณีไมอนุญาต 
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เปนอันตรายตอสุขภาพ (ในแตละประเภท
กิจการ) แกผูขออนุญาตทราบพรอมแจงสทิธิใน
การอุทธรณ 

5) - 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด (ตาม
ประเภทกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพที่มี
ขอกําหนดของทองถ่ิน)  

1 วัน กองคลัง 
องคการ
บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ  

4) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ  

5) หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมี
อํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ  
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) สําเนาเอกสารสิทธ์ิหรอืสัญญาเชา
หรอืสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมายในการ
ใชประโยชนสถานที่ที่ใชประกอบ
กิจการในแตละประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ  

2) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมาย
วาดวยการควบคุมอาคารท่ีแสดงวา
อาคารดังกลาวสามารถใชประกอบ
กิจการตามที่ขออนุญาตได 

- 0 1 ฉบับ  

3) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่
เก่ียวของในแตละประเภทกิจการ
เชนใบอนุญาตตามพ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม
พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือใน
นานน้ําไทยพ.ศ. 2546 เปนตน 

- 0 1 ฉบับ  

4) เอกสารหรอืหลักฐานเฉพาะกิจการ
ที่กฎหมายกําหนดใหมีการ
ประเมินผลกระทบเชนรายงานการ
วิเคราะหผลกระทบสิ่งแวดลอม 
(EIA) รายงานการประเมินผล
กระทบตอสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ  

5) ผลการตรวจวัดคุณภาพดาน
สิ่งแวดลอม (ในแตละประเภท
กิจการที่กําหนด) 

- 1 1 ฉบับ  

6) ใบรบัรองแพทยและหลักฐานแสดง
วาผานการอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการ
ที่เก่ียวของกับอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ  
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16. คาธรรมเนียม 
 1) การเลี้ยงมาโคกระบือ จํานวน 5 ตัวแตไมเกิน 10 ตัว คาธรรมเนียม 50 บาท 
 2) การเลี้ยงมาโคกระบือ จํานวนต้ังแต 10 ตัวขึ้นไป คาธรรมเนียม 100 บาท 
 3) การเลี้ยงสุกรจํานวน 10-100 ตัว คาธรรมเนียม 100 บาท 
 4) การเลี้ยงสุกรจํานวนต้ังแต 101 ตัวข้ึนไป คาธรรมเนียม 200 บาท 
 5) การเลี้ยงหานเปดไก จํานวนตั้งแต 60-100 ตัว คาธรรมเนียม 100 บาท 
 6) การเลี้ยงหานเปดไก จํานวนตั้งแต 101-500 ตัว คาธรรมเนียม 200 บาท 
 7) การเลี้ยงหานเปดไก จํานวนตั้งแต 501-2,000 ตัว คาธรรมเนียม 300 บาท 
 8)การเลี้ยงหานเปดไก จํานวนตั้งแต 2,001-5,000 ตัว คาธรรมเนียม 500 บาท 
 9) การเลี้ยงหานเปดไก จํานวนตั้งแต 5,001 ตัวข้ึนไป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 10) การเลี้ยงสัตวน้ําสัตวเลื้อยคลานหรือแมลง คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 11) การเลี้ยงสัตวเพื่อรีดเอานม คาธรรมเนียมตัวละ 10 บาท 
 12)การประกอบกิจการเลียงสัตวรวบรวมสัตวหรือธุรกิจอื่นใดอันมีลักษณะทํานองเดียวกัน เพื่อให

ประชาชนเขาชมหรือเพื่อประโยชนของกิจการนั้น จะมีการเรียกเกบ็คาดูหรือคาบริการไมวาทางตรง
หรือทางออมหรือไมก็ตาม คาธรรมเนียม 3,000 บาท 

 13)การฆาสัตวยกเวนในสถานท่ีจําหนายอาหาร การเรขายการขายในตลาด และการฆาเพื่อบริโภคใน
ครัวเรือน คาธรรมเนียม 150 บาท 

 14)การฟอกหนังสัตว  ขนสัตว การสะสมหนังสัตวที่ยังไมไดฟอก คาธรรมเนียม 500 บาท 
 15)การสะสมเขาสัตว กระดูกสัตวที่ยังไมไดแปรรูป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 16)การเคี่ยวหนังสัตว เอ็นสัตว คาธรรมเนียม 500 บาท 
 17)การตม การตาก การเผาเปลือกหอย เปลือกปู เปลือกกุง ยกเวนในสถานที่จําหนายอาหาร การเร

ขาย การขายในตลาด คาธรรมเนียม 500 บาท 
 18)การประดิษฐเครื่องใชหรือผลิตภัณฑอื่นๆจากเปลือกหอย กระดูกสัตว หนังสัตว เขาสัตวหรือสวน

อ่ืนๆของสัตว โดยใชเครื่องจักรที่มีกําลัง 5 แรงมาข้ึนไป คาธรรมเนียม 500 บาท 
 19)การประดิษฐเครื่องใชหรือผลิตภัณฑอื่นๆจากเปลือกหอย กระดูกสัตว หนังสัตว เขาสัตวหรือสวน

อ่ืนๆของสัตว โดยใชเครื่องจักท่ีมีกําลังตํ่ากวา 5 แรงมาลงมา คาธรรมเนียม 200 บาท 
 20)การประดิษฐเครื่องใชหรือผลิตภัณฑอื่นๆจากเปลือกหอย กระดูกสัตว หนังสัตว เขาสัตวหรือสวน

อ่ืนๆของสัตว ไมใชเครื่องจักร คาธรรมเนียม 100 บาท 
 21)การผลิต การโม การปน การบด การผสม การบรรจุ การสะสมหรือการกระทําอื่นใดตอสัตวหรือ

พืชหรือสวนหน่ึงสวนใดของสัตวหรือพืช เพื่อเปนอาหารสัตว เคร่ืองจักรที่มีกําลัง 5 แรงมาข้ึนไป 
คาธรรมเนียม 500 บาท 

 22)การผลิต การโม การปน การบด การผสม การบรรจุ การสะสมหรือการกระทําอื่นใดตอสัตวหรือ
พืชหรือสวนหน่ึงสวนใดของสัตวหรือพืช เพื่อเปนอาหารสัตว เคร่ืองจักรที่มีกําลังเกินกวา 1 แรงมาแต
ไมเกิน 5 แรงมา คาธรรมเนียม 200 บาท 

 23)การผลิต การโม การปน การบด การผสม การบรรจุ การสะสมหรือการกระทําอื่นใดตอสัตวหรือ
พืชหรือสวนหน่ึงสวนใดของสัตวหรือพืช เพื่อเปนอาหารสัตว เคร่ืองจักรที่มีกําลัง 1 แรงมาลงมา 
คาธรรมเนียม 100 บาท 

 24)การสะสมหรือลางครั่ง  คาธรรมเนียม 500 บาท 
 25)การผลิตเนย เนยเทียม คาธรรมเนียม 200 บาท 
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 26)การผลิตกะป นํ้าพริกแกง นํ้าพริกเผา น้ําปลา น้ําเคย น้ําบูดู ไตปลา เตาเจี้ยว ซีอิ้ว หอยดอง หรือ
ซอสปรุงรสอื่นๆยกเวนการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน คาธรรมเนียม 200 บาท 

 27)การผลิต การหมัก การสะสมปลารา ปลาเจากุงเจา ยกเวนการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 
คาธรรมเนียม 200 บาท 

 28)การตากเนื้อสัตว การผลิตเนื้อสัตวเค็ม การเคี่ยวมันกุง ยกเวนการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 
คาธรรมเนียม 200 บาท 

 29)การน่ึง การตม การเคี่ยว การตากหรือวิธีอื่นใดในการผลิตอาหารสัตวพืช ยกเวนในสถานที่
จําหนายอาหารการเรขาย การขายในตลาดและการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน คาธรรมเนียม 200 
บาท 

 30)การเคี่ยวนํ้ามันหมู การผลิตกุนเชียง หมูยอ ไสกรอกหมูตั้ง ยกเวนในสถานที่จําหนายอาหาร การเร
ขาย การขายในตลาด การผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน โดยใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 

 31)การเคี่ยวนํ้ามันหมู การผลิตกุนเชียง หมูยอ ไสกรอกหมูตั้ง ยกเวนในสถานที่จําหนายอาหารการเร
ขายการขายในตลาด การผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน โดยไมใชเครื่องจักร คาธรรมเนียม 200 บาท 

 32)การผลิตเสนหม่ี ขนมจีน กวยเตี๋ยว เตาหู วุนเสน เกี้ยมอี๋ เตาฮวย โดยใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 
100 บาท 

 33)การผลิตเสนหม่ี ขนมจีน กวยเตี๋ยว เตาหู วุนเสน เกี้ยมอี๋ เตาฮวย โดยไมใชเครื่องจักร 
คาธรรมเนียม 100 บาท 

 34)การผลิตแบะแซ คาธรรมเนียม 200 บาท 
 35)การผลิตอาหารบรรจุกระปอง ขวดหรือภาชนะอื่นใด โดยใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 36)การผลิตอาหารบรรจุกระปอง ขวดหรือภาชนะอื่นใด โดยไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 37)การประกอบกิจการการทําขนมปงสด ขนมปงแหง จันอับ ขนมเปยะ โดยใชเคร่ืองจักร 

คาธรรมเนียม 500 บาท 
 38)การประกอบกิจการการทําขนมปงสด ขนมปงแหง จันอับขนมเปยะ โดยไมใชเคร่ืองจักร 

คาธรรมเนียม 200 บาท 
 39)การแกะ การลางสัตวนํ้าท่ีไมใชสวนหนึ่งของกิจการหองเย็น ยกเวนการผลิตเพ่ือบริโภคใน

ครัวเรือน คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 40)การผลิตน้ําอัดลม น้ําหวาน น้ําโซดา น้ําถั่วเหลือง เครื่องดื่มชนิดตางๆบรรจุกระปอง ขวดหรือ

ภาชนะอื่นใดยกเวนการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 41)การผลิต การแบงบรรจุนํ้าตาล (ยกเวนภายในครอบครัว) คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 42)การผลิตผลิตภัณฑจากน้ํานมวัว คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 43)การผลิต การแบงบรรจุเอททิล แอลกอฮอล สุรา เบียร น้ําสมสายชู คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 44)การคั่วกาแฟ คาธรรมเนียม 500 บาท 
 45)การผลิตลูกชิ้นดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 46)การผลิตผงชูรส คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 47)การผลิตน้ํากลั่น น้ําบริโภค คาธรรมเนียม 200 บาท 
 48)การตาก การหมัก การดองผักผลไมหรือพืชอยางอื่น ยกเวนการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 

คาธรรมเนียม 200 บาท 
 49)การผลิต การบรรจุใบชาแหง ชาผงหรือเครื่องดื่มชนิดผงอื่นๆ คาธรรมเนียม 200 บาท 
 50)การผลิตไฮศครีม ยกเวนการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน คาธรรมเนียม 100 บาท 
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 51)การผลิตบะหม่ี มักกะโรนีหรือผลิตภัณฑอื่นๆท่ีคลายคลึงกัน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 52)การประกอบกิจการหองเย็น แชเย็นอาหาร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 53)การผลิตน้ําแข็ง ยกเวนการผลิตเพ่ือใชในสถานที่จําหนายอาหารและเพื่อการบริโภคในครัวเรือน 

คาธรรมเนียม 300 บาท 
 54)การเก็บ การถนอมอาหารดวยเคร่ืองที่มีกําลังต้ังแต  5  แรงมาขึ้นไป คาธรรมเนียม 500 บาท 
 55)การผลิต การโม การบด การผสม การบรรจุยาดวยเครื่องจักรที่มีกําลัง  5  แรงมาขึ้นไป 

คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 56)การผลิต การโม การบด การผสม การบรรจุยาดวยเครื่องจักรที่มีกําลังเกินกวา 1 แรงมาแตไมเกิน 

5 แรงมา คาธรรมเนียม 500 บาท 
 57)การผลิต การโม การบด การผสมการบรรจุยาดวยเคร่ืองจักรท่ีมีกําลัง 1 แรงมาลงมา 

คาธรรมเนียม 300 บาท 
 58)การผลิต การบรรจุยาสีฟน แชมพู ผาเย็น กระดาษเย็น เครื่องสําอางตางๆ คาธรรมเนยีม 1,000 

บาท 
 59)การผลิตสําลี ผลิตภัณฑจากสําลี คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 60)การผลิตผาพันแผลผาปดแผลผาอนามัยผาออมสําเร็จรูป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 61)การผลิตสบู ผงซักฟอก ผลิตภัณฑชําระลางตางๆ คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 62)การอัด การสกัดเอาน้ํามันจากพืชโดยใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 63)การอัดการสกัดเอาน้ํามันจากพืชโดยไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 100 บาท 
 64)การลาง การอบ การรม การสะสมยางดิบ คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 65)การผลิตแปงมันสําปะหลัง แปงสาคู หรือแปงอื่นๆในทํานองเดียวกันดวยเครื่องจักร คาธรรมเนียม 

1,000 บาท 
 66)การสีขาวดวยเคร่ืองจักรไม เกิน  20  เกวียน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 67)การสีขาวดวยเคร่ืองจักร เกิน  20  เกวียน คาธรรมเนยีม 400 บาท 
 68)การผลิตยาสูบโดยใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 69การผลิตยาสูบโดยไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 70)การขัด การกะเทาะ การบดเมล็ดพืช การเกี่ยว,นวด,สีขาวดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 1,000 

บาท 
 71การผลิต การสะสมปุยหมักและปุยเคมี คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 72)การผลิตใยมะพราวหรือวัตถุคลายคลึงดวยเครื่องจักร คาธรรมเนียม 1,000 บาท- 
 73)การตาก การสะสมหรือการขนถายมันสําปะหลัง คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 74)การผลิตโลหะเปนภาชนะเคร่ืองมือเคร่ืองจกัรอปุกรณหรือเคร่ืองใชตางๆโดยใชเคร่ืองจักร 

คาธรรมเนียม 500 บาท 
 75)การผลิตโลหะเปนภาชนะเครื่องมือ เคร่ืองจักรอุปกรณหรือเคร่ืองใชตางๆโดยไมใชเคร่ืองจักร 

คาธรรมเนียม 200 บาท 
 76)การหลอม การหลอ การถลุงแร หรือโลหะทุกชนิดยกเวนกิจการในลําดับที่  52 คาธรรมเนียม 

1,000 บาท 
 77)การกลึง การเจาะ การเช่ือม การตี การตัด การประสาน การรีด การอัดโลหะดวยเคร่ืองจักรหรือ

กาซหรือไฟฟายกเวนกิจการในลําดับที่ 52 คาธรรมเนียม 200 บาท 
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 78)การเคลือบ การชุบโลหะดวยตะกั่ว สังกะสี ดีบุก โครเมี่ยม นิเกิลหรือโลหะอื่นใดยกเวนกิจการใน
ลําดับที่ 52 คาธรรมเนียม 500 บาท 

 79)การขัด การลางโลหะดวยเคร่ืองจักร สารเคมีหรือวิธีอื่นใดยกเวนกิจการในลําดับที่  52 ดวย
เคร่ืองจักรที่มีกําลัง 5 แรงมาข้ึนไป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 

 80)การขัดการลางโลหะดวยเครื่องจักร สารเคมีหรือวิธีอื่นใดยกเวนกิจการในลําดับที่  52 ดวย
เคร่ืองจักรที่มีกําลังเกินกวา  1  แรงมาแตไมเกิน 5 แรงมา คาธรรมเนยีม 500 บาท 

 81)การขัด การลางโลหะดวยเคร่ืองจักรสารเคมี หรือวิธีอื่นใดยกเวนกิจการในลําดับที่  52 ดวย
เคร่ืองจักรที่มีกําลัง  1 แรงมาลงมา คาธรรมเนียม 200 บาท 

 82)การทําเหมืองแร การสะสม การแยก การคัดเลือกหรือการลางแร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 83)การตอ การประกอบ การเคาะ การปะผุ การพนสี การพนสารกันสนิมยานยนต คาธรรมเนียม 

1,000 บาท 
 84)การตั้งศูนยถวงลอ การซอม การปรับแตงระบบปรับอากาศหรืออุปกรณที่เปนสวนประกอบของ

ยานยนตเคร่ืองจักรหรือเครื่องกล คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 85)การประกอบธุรกิจเกี่ยวกับยานยนตเครื่องจักรหรือเคร่ืองกลซึ่งมีไวบริการหรือจาํหนาย และในการ

ประกอบธุรกิจนั้นมีการซอม หรือปรับปรุงยานยนตเครื่องจักรหรือเครื่องกลดังกลาวดวยจักรยานยนต 
คาธรรมเนียม 200 บาท 

 86)การประกอบธุรกิจเกี่ยวกับยานยนต เครื่องจักรหรือเครื่องกล  ซึ่งมีไวบริการหรือจําหนายและใน
การประกอบธุรกิจนั้นมีการซอมหรือปรับปรุงยานยนต เคร่ืองจักรหรือเคร่ืองกลดังกลาวดวยรถยนต 
คาธรรมเนียม 300 บาท 

 87)การลาง  การอดัฉีดรถยนต คาธรรมเนียม 200 บาท 
 88)การผลิต  การซอมการอัดแบตเตอร่ี คาธรรมเนียม 200 บาท 
 89)การปะ  การเชื่อมยาง คาธรรมเนียม 100 บาท 
 90)การอัดผาเบรก  ผาครัช คาธรรมเนียม 200 บาท 
 91)การผลิตไมขีดไฟ คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 92)การเลื่อย  การซอย  การขัด  การไส  การเจาะ  การขุดรอง  การทําคิ้วหรือการตัดไมดวย

เคร่ืองจักรเคร่ืองจักรท่ีมีกําลัง 5 แรงมาข้ึนไป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 93)การเลื่อย  การซอย  การขัด  การไส  การเจาะ  การขุดรอง  การทําคิ้วหรือการตัดไมดวย

เคร่ืองจักรที่มีกําลังเกินกวา 1 แรงมาแตไมเกิน 5 แรงมา คาธรรมเนียม 500 บาท 
 94)การเลื่อย  การซอย  การขัด  การไส  การเจาะ  การขุดรอง  การทําคิ้วหรือการตัดไมดวย

เคร่ืองจักรที่มีกําลัง  1  แรงมาลงมา คาธรรมเนียม 200 บาท 
 95)การประดิษฐไมหวายเปนสิ่งของดวยเคร่ืองจักรหรือการพน  การทาสารเคลือบเงาสีหรือการแตง

สําเร็จผลิตภัณฑจากไมหรือหวายดวยเคร่ืองจักรท่ีมีกําลัง 5 แรงมาข้ึนไป คาธรรมเนียม 500 บาท 
 96)การประดิษฐไมหวายเปนสิ่งของดวยเคร่ืองจักรหรือการพน  การทาสารเคลือบเงาสีหรือการแตง

สําเร็จผลิตภัณฑจากไมหรือหวายดวยเคร่ืองจักรท่ีมีกําลังเกินกวา 1 แรงมาแมไมเกิน 5 แรงมา 
คาธรรมเนียม 200 บาท 

 97)การประดิษฐไมหวายเปนสิ่งของดวยเคร่ืองจักรหรือการพน  การทาสารเคลือบเงาสีหรือการแตง
สําเร็จผลิตภัณฑจากไมหรือหวายดวยเคร่ืองจักรท่ีมีกําลัง 1 แรงมาลงมา คาธรรมเนียม 100 บาท 

 98)การอบไม คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 99)การผลิตธูปดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
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 100)การประดิษฐส่ิงของ  เครื่องใช  เคร่ืองเขียนดวยกระดาษ คาธรรมเนียม 300 บาท 
 101)การผลิตกระดาษตางๆ คาธรรมเนียม 500 บาท 
 102)การเผาถานหรือการสะสมถานขายสง คาธรรมเนียม 200 บาท 
 103)การเผาถานหรือการสะสมถานขายปลีก คาธรรมเนียม 100 บาท 
 104)การประกอบกิจการอาบอบนวด คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 105)การประกอบกิจการ  สถานท่ีอาบน้ํา  อบไอน้ํา  อบสมุนไพร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 106)การประกอบกิจการโรงแรม หรือกจิการอื่นในทํานองเดียวกัน คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 107)การประกอบกิจการหอพัก  อาคารชุดใหเชา  หองแบงเชาหรือกิจการอื่นในทํานองเดียวกัน 

คาธรรมเนียม 1,000 บาท  
 108)การประกอบกิจการมหรสพ คาธรรมเนยีม 500 บาท 
 109)การจัดใหมีการแสดงดนตรี  เตนรํา  รําวงรองเง็ง  ดิสโกเทค  คาราโอเกะหรือการแสดงอื่นๆใน

ทํานองเดียวกัน คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 110)การประกอบกิจการสระวายนํ้าหรือกิจการอื่นๆในทํานองเดียวกัน คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 111)การจัดใหมีการเลนสเก็ตโดยมีแสงหรือเสียงประกอบหรือการเลนอื่นๆในทํานองเดียวกัน 

คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 112)การประกอบกิจการเสริมสวยหรือแตงผม เวนแตกิจการท่ีอยูในบังคับตามกฎหมายวาดวยการ

ประกอบวิชาชีพเวชกรรม คาธรรมเนียม 200 บาท 
 113)การประกอบกิจการใหบริการควบคุมน้ําหนัก  โดยวิธีการควบคุมทางโภชนาการใหอาหารที่มี

วัตถุประสงคพิเศษการบริหารรางกายหรือโดยวิธีอื่นใด  เวนแตการใหบริการในสถานพยาบาลตาม
กฎหมายวาดวยสถานพยาบาล คาธรรมเนียม 1,000 บาท 

 114)การประกอบกิจการสวนสนุก  ตูเกม  รานอินเตอรเนต  เกมสออนไลน คาธรรมเนียม 10,000 
บาท 

 115)การประกอบกิจการหองปฏิบัติการทางการแพทย  การสาธารณสุข  วิทยาศาสตรหรือ
ส่ิงแวดลอม คาธรรมเนียม 2,000 บาท 

 116) การประกอบกิจการสนามกอลฟหรือสนามฝกซอมกอลฟ คาธรรมเนียม 10,000 บาท 
 117)การปนดาย  การกรอดาย  การทอผาดวยเครื่องจักรหรือการทอผาดวยกี่กระตุกตั้งแต 5 กี่ข้ึนไป

การทอผาดวยเครื่องจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 118)การปนดาย  การกรอดาย  การทอผาดวยเครื่องจักรหรือการทอผาดวยกี่กระตุกตั้งแต 5 กี่ข้ึนไป

การทอผาดวยกี่กระตุกเกิน 10 กี่ข้ึนไป คาธรรมเนียม 300 บาท 
 119)การปนดาย  การกรอดาย  การทอผาดวยเครื่องจักรหรือการทอผาดวยกี่กระตุกตั้งแต 5 กี่ข้ึนไป

การทอผาดวยกี่กระตุกตั้งแต  5-10  กี่ คาธรรมเนียม 200 บาท 
 120)การสะสมปอ  ปาน  ฝายหรือนุน คาธรรมเนียม 500 บาท 
 121)การปนฝายหรือนุนดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 122)การทอเสื่อ  กระสอบ  พรมหรือสิ่งทออื่นๆดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 200 บาท 
 123)การเย็บผาดวยเคร่ืองจักรตั้งแต 5 เคร่ืองข้ึนไป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 124)การพิมพผาหรือการพิมพสิ่งทออื่นๆ คาธรรมเนียม 200 บาท 
 125)การซัก  การอบ  การรีด  การอดักลีบผาดวยเครื่องจักร คาธรรมเนียม 300 บาท 
 126)การยอม  การกัดสีผาหรือสิ่งทออื่นๆ คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 127)การผลิตภาชนะดินเผาหรือผลิตภัณฑดินเผาโดยใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
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 128)การผลิตภาชนะดินเผาหรือผลิตภัณฑดินเผาโดยไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 129)การระเบิด  การโม  การปนหินดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนยีม 10,000 บาท 
 130)การผลิตเคร่ืองใชดวยซีเมนตหรือวัตถุท่ีคลายคลึง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 131)การสะสม  การผสมซีเมนต หิน ทรายหรือวัตถุท่ีคลายคลึง 1-3  ตัน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 132)การสะสม  การผสมซีเมนต หิน ทรายหรือวัตถุท่ีคลายคลึง 3-5  ตัน คาธรรมเนียม 500 บาท 
 133)การสะสม  การผสมซีเมนต หิน ทรายหรือวัตถุที่คลายคลึง  5  ตันขึ้นไป คาธรรมเนียม 3,000 

บาท 
 134)การเจียระไนเพชร พลอย หินกระจกหรือวัตถุที่คลายคลึง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 135)การเลื่อย  การตัดหรือการประดิษฐหินเปนส่ิงของตางๆ คาธรรมเนียม 500 บาท 
 136)การผลิตชอลค ปูนปลาสเตอร ปูนขาว ดินสอพอง หรือการเผาหินปูน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 137)การผลิตผลิตภัณฑตางๆที่มีแรใยหินเปนสวนประกอบหรือสวนผสม เชน ผาเบรก ผาครัช 

กระเบ้ืองมุงหลังคา กระเบื้องยาง ฝาเพดาน ทอนํ้า เปนตน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 138)การผลิตกระจกหรือผลิตภัณฑแกว คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 139)การผลิตกระดาษทราย คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 140)การผลิตใยแกวหรือผลิตภัณฑจากใยแกว คาธรรมเนียม 10,000 บาท 
 141)การผลิต  การบรรจุ  การสะสม  การขนสงกรดดาง สารออกซิไดสหรือสารตัวทําละลาย 

คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 142)การผลิต  การบรรจุ  การสะสม  การขนสงกาซหรือแกส คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 143)การผลิต  การกลั่น  การสะสม  การขนสงน้ํามันปโตรเลี่ยมหรือผลิตภัณฑปโตรเลี่ยมตางๆแบบ

ไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 200 บาท 
 144)การผลิต  การกลั่น  การสะสม  การขนสงน้ํามัน  ปโตรเลี่ยมหรือผลิตภัณฑปโตรเลี่ยมตางๆแบบ

ใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 145)การผลิต  การสะสม  การขนสงถานหิน  ถานโคก คาธรรมเนียม 500 บาท 
 146)การพนสี ยกเวนกิจการในลําดับที่ 58 พนสีรถยนต คาธรรมเนียม 500 บาท 
 147)การพนสี ยกเวนกิจการในลําดับที่ 58 พนสิ่งของอื่น นอกจากรถยนต คาธรรมเนียม 200 บาท 
 148)การประดิษฐสิ่งของ  เคร่ืองใช ดวยยางยางเทียมพลาสติกเซลลูลอยดเบเกอรไลทหรือวัตถุที่

คลายคลึง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 149)การโม  การบด  ชัน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 150)การผลิตสีหรือน้ํามันผสมสี คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 151)การผลิต  การลางฟลมรูปถายหรือฟลมภาพยนตร คาธรรมเนียม 200 บาท 
 152)การเคลือบ การชุบวัตถุดวยพลาสติก เซลลูลอยด เบเกอรไลทหรือวัตถุที่คลายคลึง คาธรรมเนียม 

500 บาท 
 153)การผลิตพลาสติก  เซลลูลอยด  เบเกอรไลทหรือวัตถุท่ีคลายคลึง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 154)การผลิต  การบรรจุสารเคมีดับเพลิง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 155)การผลิตนํ้าแข็งแหง คาธรรมเนียม 200 บาท 
 156)การผลิต  การสะสม  การขนสงดอกไมเพลิง หรือสารเคมีอันเปนสวนประกอบในการผลิตดอกไม

เพลิง คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 157)การผลิตแชลแล็คหรือสารเคมีเคลือบเงา คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
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 158)การผลิต  การบรรจุ  การสะสม  การขนสงสารกําจัดศัตรูพืชหรือพาหนะนําโรค คาธรรมเนียม 
1,000 บาท 

 159)การผลิต  การบรรจุ  การสะสมกาว คาธรรมเนียม 300 บาท 
 160)การพิมพหนังสือหรือสิ่งพิมพอื่นๆที่มีลักษณะเดียวกัน ดวยเครื่องจักรเครื่องจักรมีกําลัง  5  

แรงมาขึ้นไป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 161)การพิมพหนังสือหรือสิ่งพิมพอื่นๆท่ีมีลักษณะเดียวกันดวยเคร่ืองจักรมีกําลังเกินกวา  1  แรงมา

แตไมเกิน 5 แรงมา คาธรรมเนียม 500 บาท 
 162)การพิมพหนังสือหรือส่ิงพิมพอื่นๆที่มีลักษณะเดียวกันดวยเครื่องจักรมีกําลัง 1 แรงมาลงมา 

คาธรรมเนียม 300 บาท 
 163)การผลิต  การซอมเคร่ืองอิเลคโทรนิคส  เคร่ืองไฟฟา  อุปกรณอีเลคโทรนิคส  อุปกรณไฟฟา 

คาธรรมเนียม 100 บาท 
 164)การผลิตเทียน  เทียนไขหรือวัตถุท่ีคลายคลึง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 165)การพิมพแบบพิมพเขียวหรือการถายเอกสาร คาธรรมเนียม 200 บาท 
 166)การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ชํารุดใชแลวหรือเหลือใชพ้ืนที่ใชวางวัตถุไมเกิน 20  ตารางวา 

คาธรรมเนียม 500 บาท 
 167)การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ชํารุดใชแลวหรือเหลือใชพ้ืนที่ใชวางวัตถุไมเกิน 20  ตารางวาแตไม

เกิน  50  ตารางวา คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 168)การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ชํารุดใชแลวหรือเหลือใชพ้ืนที่ใชวางวัตถุไมเกิน 50  ตารางวาแตไม

เกิน  100  ตารางวา คาธรรมเนียม 3,000 บาท 
 169)การสะสมวัตถุหรือส่ิงของที่ชํารุดใชแลวหรือเหลือใชพ้ืนท่ีใชวางวัตถุไมเกิน 100  ตารางวาขึ้น

ไป คาธรรมเนียม 5,000 บาท 
 170)การประกอบกิจการโกดังสินคา คาธรรมเนยีม 2,000 บาท 
 171)การลางขวดภาชนะหรือบรรจุภัณฑท่ีใชแลว คาธรรมเนยีม 200 บาท 
 172)การพิมพสีลงบนวัตถุที่มิใชสิ่งทอ คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 173)การกอสราง 10 แรงงานข้ึนไป คาธรรมเนียม 500 บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
 1)ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อ

รองเรียนไดที่องคการบริหารสวนตําบลกะเปา  ที่อยู หมูท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด     
สุราษฎรธาน ีโทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

ประกอบกิจการ .......................................................................... 
 

   
       เขียนที่ …………………………………….. 

       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ขาพเจา ………………………………………..อายุ……………….. ป  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 
อยูบานเลขที่ ………..……. หมูที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต ……………………………..….………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท ……………………………………………………………………………………... 

2. พรอมคาํขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้ 
 สําเนาบัตรประจําตัว …………..………….. (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคมุอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบตอสิ่งแวดลอม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จําเปน 
 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
 หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด คือ 
 1) ........................................................................................... 
 2) .......................................................................................... 

 
 ขอรบัรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจรงิทุกประการ 
 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผูขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 

 
 
 

คําขอเลขท่ี ........../............ 

(เจาหนาท่ีกรอก) 
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สวนของเจาหนาท่ี 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
 
 
 

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปาอําเภอคีรีรฐันิคมจังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : 

 1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
 2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เปน

อันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2545 
3) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ) 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด 0 
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนญุาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพองคการ

บริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑวิธีการ 
  ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ 
(ตามที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถ่ิน
นั้น) จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบ
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กิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมา
ยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาต
รายใหม  ทั้งนี้ หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด
จะตองเสียคาปรับเพ่ิมขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระและกรณีที่ผูประกอบการคางชําระ
คาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสีย
คาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 
   2. เงื่อนไขในการยื่นคาํขอ 
     (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
    (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนบัแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท

ข้ันตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

1) การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ พรอม

หลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 

15 นาที สํานักปลัด 

องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

2) การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอและ

ความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 

กรณีไมถูกตอง/ครบถวนจนท. แจงตอผูย่ืนคํา

ขอใหแกไข/เพ่ิมเตมิเพ่ือดําเนินการหากไม

สามารถดําเนินการไดในขณะน้ันใหจัดทําบันทึก

ความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐาน

ยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้น

ดวย 

1 ชั่วโมง สํานักปลัด 

องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

3) การ

พิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

20 วัน สํานักปลัด 

องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 
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ที่ 
ประเภท

ข้ันตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

4) - 

 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตให

ตออายุใบอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจงการอนุญาตแกผู

ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน

ระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนดหากพนกําหนดถือวา

ไมประสงคจะรับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือ

ขอแกตัวอันสมควร 

     2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต แจง

คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพแกผูขอตออายุ

ใบอนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

8 วัน สํานักปลัด 

องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

5) - 

 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณมีีคําสั่งอนุญาตตออายุ

ใบอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตาม

อัตราและระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด (ตาม

ประเภทกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพที่มี

ขอกําหนดของทองถ่ิน)  

1 วัน กองคลัง องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ - 

4) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมี

อํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) สําเนาเอกสารสิทธ์ิหรอืสัญญา

เชาหรือสิทธิอ่ืนใดตาม

กฎหมายในการใชประโยชน

สถานที่ที่ใชประกอบกิจการใน

แตละประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ - 

2) หลักฐานการอนุญาตตาม

กฎหมายวาดวยการควบคุม

อาคารที่แสดงวาอาคาร

ดังกลาวสามารถใชประกอบ

กิจการตามที่ขออนุญาตได 

- 0 1 ฉบับ - 

3) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย

อ่ืนที่เก่ียวของในแตละ

ประเภทกิจการเชนใบอนุญาต

- 0 1 ฉบับ - 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

ตามพ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 

2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม

พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การ

เดินเรือในนานน้ําไทยพ.ศ. 

2546 เปนตน 

4) เอกสารหรอืหลักฐานเฉพาะ

กิจการที่กฎหมายกําหนดใหมี

การประเมินผลกระทบเชน

รายงานการวิเคราะห

ผลกระทบสิ่งแวดลอม (EIA) 

รายงานการประเมินผล

กระทบตอสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ - 

5) ผลการตรวจวัดคุณภาพดาน

สิ่งแวดลอม (ในแตละประเภท

กิจการที่กําหนด) 

- 0 1 ฉบับ - 

6) ใบรบัรองแพทยและหลักฐาน

แสดงวาผานการอบรมเร่ือง

สุขาภิบาลอาหาร (กรณีย่ืนขอ

อนุญาตกิจการที่เก่ียวของกับ

อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ  

4) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มี
การมอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ  

5) หลักฐานที่แสดงการเปนผูมี
อํานาจลงนามแทนนติิบุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) สําเนาเอกสารสิทธิ์หรอืสัญญา
เชาหรือสิทธิอ่ืนใดตาม
กฎหมายในการใชประโยชน
สถานท่ีที่ใชประกอบกิจการใน
แตละประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ  

2) หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคารที่แสดงวาอาคาร
ดังกลาวสามารถใชประกอบ
กิจการตามที่ขออนุญาตได 

- 0 1 ฉบับ  

3) สําเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของในแต
ละประเภทกิจการเชน
ใบอนุญาตตามพ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือในนานน้ําไทยพ.ศ. 
2546 เปนตน 

- 0 1 ฉบับ  

4) เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะ
กิจการท่ีกฎหมายกําหนดใหมี
การประเมนิผลกระทบเชน
รายงานการวิเคราะห
ผลกระทบสิ่งแวดลอม (EIA) 
รายงานการประเมินผล
กระทบตอสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ  
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

5) ผลการตรวจวัดคุณภาพดาน
สิ่งแวดลอม (ในแตละประเภท
กิจการท่ีกําหนด) 

- 1 1 ฉบับ  

6) ใบรบัรองแพทยและหลักฐาน
แสดงวาผานการอบรมเร่ือง
สุขาภิบาลอาหาร (กรณยีื่นขอ
อนุญาตกิจการที่เกี่ยวของกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ  

 
16. คาธรรมเนียม 

 1) การเลี้ยงมาโคกระบือ จํานวน 5 ตัวแตไมเกิน 10 ตัว คาธรรมเนียม 50 บาท 
 2) การเลี้ยงมาโคกระบือ จํานวนต้ังแต 10 ตัวขึ้นไป คาธรรมเนียม 100 บาท 
  3) การเลี้ยงสุกรจํานวน 10-100 ตัว คาธรรมเนียม 100 บาท 
 4) การเลี้ยงสุกรจํานวนตั้งแต 101 ตัวขึ้นไป คาธรรมเนียม 200 บาท 
 5) การเลี้ยงหานเปดไก จํานวนต้ังแต 60-100 ตัว คาธรรมเนยีม 100 บาท 
 6) การเลี้ยงหานเปดไก จํานวนต้ังแต 101-500 ตัว คาธรรมเนียม 200 บาท 
 7) การเลี้ยงหานเปดไก จํานวนต้ังแต 501-2,000 ตัว คาธรรมเนียม 300 บาท 
 8)การเลี้ยงหานเปดไก จํานวนต้ังแต 2,001-5,000 ตัว คาธรรมเนียม 500 บาท 
 9) การเลี้ยงหานเปดไก จํานวนต้ังแต 5,001 ตัวขึ้นไป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 10) การเล้ียงสัตวน้ําสัตวเลื้อยคลานหรือแมลง คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 11) การเล้ียงสัตวเพ่ือรีดเอานมตัวละ คาธรรมเนียม 10 บาท 
 12)การประกอบกิจการเลียงสัตวรวบรวมสัตวหรือธุรกิจอื่นใดอันมีลักษณะทํานองเดียวกัน เพื่อให

ประชาชนเขาชมหรือเพ่ือประโยชนของกิจการนั้น จะมีการเรียกเก็บคาดูหรือคาบริการไมวาทางตรง
หรือทางออมหรือไมก็ตาม คาธรรมเนียม 3,000 บาท 

 13)การฆาสัตวยกเวนในสถานที่จําหนายอาหาร การเรขายการขายในตลาด และการฆาเพื่อบริโภค
ในครัวเรือน คาธรรมเนียม 150 บาท 

 14)การฟอกหนังสัตว  ขนสัตว การสะสมหนังสัตวที่ยังไมไดฟอก คาธรรมเนียม 500 บาท 
 15)การสะสมเขาสัตว กระดูกสัตวที่ยังไมไดแปรรูป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 16)การเคี่ยวหนังสัตว เอ็นสัตว คาธรรมเนียม 500 บาท 
 17)การตม การตาก การเผาเปลือกหอย เปลือกปู เปลือกกุง ยกเวนในสถานท่ีจําหนายอาหาร การเร

ขาย การขายในตลาด คาธรรมเนียม 500 บาท 
 18)การประดิษฐเครื่องใชหรือผลิตภัณฑอื่นๆจากเปลือกหอย กระดูกสัตว หนังสัตว เขาสัตวหรือสวน

อ่ืนๆของสัตว โดยใชเคร่ืองจักรที่มีกําลัง  5  แรงมาขึ้นไป คาธรรมเนียม 500 บาท 
 19)การประดิษฐเครื่องใชหรือผลิตภัณฑอื่นๆจากเปลือกหอย กระดูกสัตว หนังสัตว เขาสัตวหรือสวน

อ่ืนๆของสัตว โดยใชเคร่ืองจักที่มีกําลังตํ่ากวา 5 แรงมาลงมา คาธรรมเนียม 200 บาท 
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 20)การประดิษฐเครื่องใชหรือผลิตภัณฑอื่นๆจากเปลือกหอย กระดูกสัตว หนังสัตว เขาสัตวหรือสวน
อ่ืนๆของสัตว ไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 100 บาท 

 21)การผลิต การโม การปน การบด การผสม การบรรจุ การสะสมหรือการกระทําอื่นใดตอสัตวหรือ
พืชหรือสวนหน่ึงสวนใดของสัตวหรือพืช เพ่ือเปนอาหารสัตว เครื่องจักรที่มีกําลัง 5 แรงมาขึ้นไป 
คาธรรมเนียม 500 บาท 

 22)การผลิต การโม การปน การบด การผสม การบรรจุ การสะสมหรือการกระทําอื่นใดตอสัตวหรือ
พืชหรือสวนหนึ่งสวนใดของสัตวหรือพืช เพื่อเปนอาหารสัตว เครื่องจักรท่ีมีกําลังเกินกวา 1 แรงมา
แตไมเกิน 5 แรงมา คาธรรมเนียม 200 บาท 

 23)การผลิต การโม การปน การบด การผสม การบรรจุ การสะสมหรือการกระทําอื่นใดตอสัตวหรือ
พืชหรือสวนหนึ่งสวนใดของสัตวหรือพืช เพื่อเปนอาหารสัตว เครื่องจักรที่มีกําลัง  1  แรงมาลงมา 
คาธรรมเนียม 100 บาท 

 24)การสะสมหรือลางคร่ัง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 25)การผลิตเนย เนยเทียม คาธรรมเนียม 200 บาท 
 26)การผลิตกะป น้ําพริกแกง น้ําพริกเผา น้ําปลา นํ้าเคย น้ําบูดู ไตปลา เตาเจี้ยว ซีอิ้ว หอยดอง 

หรือซอสปรุงรสอื่นๆยกเวนการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 27)การผลิต การหมัก การสะสมปลารา ปลาเจากุงเจา ยกเวนการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 

คาธรรมเนียม 200 บาท 
 28)การตากเนื้อสัตว การผลิตเน้ือสัตวเค็ม การเคี่ยวมันกุง ยกเวนการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 

คาธรรมเนียม 200 บาท 
 29)การนึ่ง การตม การเคี่ยว การตากหรือวิธีอื่นใดในการผลิตอาหารสัตวพืช ยกเวนในสถานท่ี

จําหนายอาหารการเรขาย การขายในตลาดและการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน คาธรรมเนียม 200 
บาท 

 30)การเคี่ยวนํ้ามันหมู การผลิตกุนเชียง หมูยอ ไสกรอกหมูตั้ง ยกเวนในสถานที่จําหนายอาหาร การ
เรขาย การขายในตลาด การผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน โดยใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนยีม 500 บาท 

 31)การเคี่ยวน้ํามันหมู การผลิตกุนเชียง หมูยอ ไสกรอกหมูตั้ง ยกเวนในสถานที่จําหนายอาหารการ
เรขายการขายในตลาด การผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน โดยไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 200 บาท 

 32)การผลิตเสนหมี่ ขนมจีน กวยเตี๋ยว เตาหู วุนเสน เกี้ยมอี๋ เตาฮวย โดยใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 
100 บาท 

 33)การผลิตเสนหม่ี ขนมจีน กวยเต๋ียว เตาหู  วุนเสน เกี้ยมอี๋ เตาฮวย โดยไมใช เครื่องจักร 
คาธรรมเนียม 100 บาท 

 34)การผลิตแบะแซ คาธรรมเนียม 200 บาท 
 35)การผลิตอาหารบรรจุกระปอง ขวดหรือภาชนะอื่นใด โดยใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 1,000 

บาท 
 36)การผลิตอาหารบรรจุกระปอง ขวดหรือภาชนะอื่นใด โดยไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 

บาท 
 37)การประกอบกิจการการทําขนมปงสด ขนมปงแหง จันอับ ขนมเปยะ โดยใช เครื่องจักร 

คาธรรมเนียม 500 บาท 
 38)การประกอบกิจการการทําขนมปงสด ขนมปงแหง จันอับขนมเปยะ โดยไมใชเครื่องจักร 

คาธรรมเนียม 200 บาท 
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 39)การแกะ การลางสัตวน้ําท่ีไมใชสวนหนึ่งของกิจการหองเย็น ยกเวนการผลิตเพ่ือบริโภคใน
ครัวเรือน คาธรรมเนียม 2,000 บาท 

 40)การผลิตน้ําอัดลม น้ําหวาน นํ้าโซดา นํ้าถั่วเหลือง เครื่องดื่มชนิดตางๆบรรจุกระปอง ขวดหรือ
ภาชนะอื่นใดยกเวนการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน คาธรรมเนียม 1,000 บาท 

 41)การผลิต การแบงบรรจุน้ําตาล (ยกเวนภายในครอบครัว) คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 42)การผลิตผลิตภัณฑจากนํ้านมวัว คาธรรมเนยีม 1,000 บาท 
 43)การผลิต การแบงบรรจุเอททิล แอลกอฮอล สุรา เบียร นํ้าสมสายชู คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 44)การคั่วกาแฟ คาธรรมเนียม 500 บาท 
 45)การผลิตลูกชิ้นดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 46)การผลิตผงชูรส คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 47)การผลิตน้ํากลั่น น้ําบริโภค คาธรรมเนียม 200 บาท 
 48)การตาก การหมัก การดองผักผลไมหรือพืชอยางอื่น ยกเวนการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 

คาธรรมเนียม 200 บาท 
 49)การผลิต การบรรจุใบชาแหง ชาผงหรือเคร่ืองดื่มชนิดผงอื่นๆ คาธรรมเนยีม 200 บาท 
 50)การผลิตไฮศครีม ยกเวนการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน คาธรรมเนียม 100 บาท 
 51)การผลิตบะหม่ี มักกะโรนีหรือผลิตภัณฑอื่นๆท่ีคลายคลึงกัน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 52)การประกอบกิจการหองเย็น แชเย็นอาหาร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 53)การผลิตนํ้าแข็ง ยกเวนการผลิตเพื่อใชในสถานที่จําหนายอาหารและเพ่ือการบริโภคในครัวเรือน 

คาธรรมเนียม 300 บาท 
 54)การเก็บ การถนอมอาหารดวยเครื่องที่มีกําลังตั้งแต  5  แรงมาขึ้นไป คาธรรมเนียม 500 บาท 
 55)การผลิต การโม การบด การผสม การบรรจุยาดวยเคร่ืองจักรที่มีกําลัง  5  แรงมาข้ึนไป 

คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 56)การผลิต การโม การบด การผสม การบรรจุยาดวยเครื่องจักรที่มีกําลังเกินกวา 1 แรงมาแตไม

เกิน 5 แรงมา คาธรรมเนียม 500 บาท 
 57)การผลิต การโม การบด การผสมการบรรจุยาดวยเคร่ืองจักรที่มีกําลัง 1 แรงมาลงมา 

คาธรรมเนียม 300 บาท 
 58)การผลิต การบรรจุยาสีฟน แชมพู ผาเย็น กระดาษเย็น เครื่องสําอางตางๆ คาธรรมเนียม 1,000 

บาท 
 59)การผลิตสําลี ผลิตภัณฑจากสําลี คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 60)การผลิตผาพันแผลผาปดแผลผาอนามัยผาออมสําเร็จรูป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 61)การผลิตสบู ผงซกัฟอก ผลิตภัณฑชําระลางตางๆ คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 62)การอัด การสกัดเอาน้ํามันจากพืชโดยใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 63)การอัดการสกัดเอาน้ํามันจากพชืโดยไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 100 บาท 
 64)การลาง การอบ การรม การสะสมยางดิบ คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 65)การผลิตแปงมันสําปะหลัง แปงสาคู หรือแปงอื่นๆในทํานองเดียวกันดวยเคร่ืองจักร 

คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 66)การสีขาวดวยเคร่ืองจักรไม เกิน  20  เกวียน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 67)การสีขาวดวยเคร่ืองจักร เกิน  20  เกวียน คาธรรมเนียม 400 บาท 
 68)การผลิตยาสูบโดยใชเครื่องจักร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
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 69การผลิตยาสูบโดยไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 70)การขัด การกะเทาะ การบดเมล็ดพืช การเกี่ยว,นวด,สีขาวดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 1,000 

บาท 
 71การผลิต การสะสมปุยหมักและปุยเคมี คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 72)การผลิตใยมะพราวหรือวัตถุคลายคลึงดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 1,000 บาท- 
 73)การตาก การสะสมหรือการขนถายมันสําปะหลัง คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 74)การผลิตโลหะเปนภาชนะเครื่องมือเครื่องจักรอุปกรณหรือเคร่ืองใชตางๆโดยใชเคร่ืองจักร 

คาธรรมเนียม 500 บาท 
 75)การผลิตโลหะเปนภาชนะเครื่องมือ เคร่ืองจักรอุปกรณหรือเครื่องใชตางๆโดยไมใชเครื่องจักร 

คาธรรมเนียม 200 บาท 
 76)การหลอม การหลอ การถลุงแร หรือโลหะทุกชนิดยกเวนกิจการในลําดับท่ี  52 คาธรรมเนียม 

1,000 บาท 
 77)การกลึง การเจาะ การเชื่อม การตี การตัด การประสาน การรีด การอัดโลหะดวยเครื่องจักรหรือ

กาซหรือไฟฟายกเวนกิจการในลําดับที่ 52 คาธรรมเนียม 200 บาท 
 78)การเคลือบ การชุบโลหะดวยตะกั่ว สังกะสี ดีบุก โครเมี่ยม นิเกิลหรือโลหะอื่นใดยกเวนกิจการใน

ลําดับที่ 52 คาธรรมเนียม 500 บาท 
 79)การขัด การลางโลหะดวยเคร่ืองจักร สารเคมีหรือวิธีอื่นใดยกเวนกิจการในลําดับท่ี 52 ดวย

เคร่ืองจักรที่มีกําลัง 5 แรงมาข้ึนไป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 80)การขัดการลางโลหะดวยเคร่ืองจักร สารเคมีหรือวิธีอื่นใดยกเวนกิจการในลําดับที่ 52 ดวย

เคร่ืองจักรที่มีกําลังเกินกวา 1 แรงมาแตไมเกิน 5 แรงมา คาธรรมเนียม 500 บาท 
 81)การขัด การลางโลหะดวยเคร่ืองจักรสารเคมี หรือวิธีอื่นใดยกเวนกิจการในลําดับท่ี 52 ดวย

เคร่ืองจักรที่มีกําลัง 1 แรงมาลงมา คาธรรมเนียม 200 บาท 
 82)การทําเหมืองแร การสะสม การแยก การคัดเลือกหรือการลางแร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 83)การตอ การประกอบ การเคาะ การปะผุ การพนสี การพนสารกันสนิมยานยนต คาธรรมเนียม 

1,000 บาท 
 84)การต้ังศูนยถวงลอ การซอม การปรับแตงระบบปรับอากาศหรืออุปกรณที่เปนสวนประกอบของ

ยานยนตเคร่ืองจักรหรือเครื่องกล คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 85)การประกอบธุรกิจเกี่ยวกับยานยนตเครื่องจักรหรือเคร่ืองกลซ่ึงมีไวบริการหรือจําหนาย และใน

การประกอบธุรกิจนั้นมีการซอม หรือปรับปรุงยานยนตเคร่ืองจักรหรือเคร่ืองกลดังกลาวดวย
จักรยานยนต คาธรรมเนียม 200 บาท 

 86)การประกอบธุรกิจเกี่ยวกับยานยนต เคร่ืองจักรหรือเคร่ืองกล  ซึ่งมีไวบริการหรือจําหนายและใน
การประกอบธุรกิจนั้นมีการซอมหรือปรับปรุงยานยนต เคร่ืองจักรหรือเครื่องกลดังกลาวดวยรถยนต 
คาธรรมเนียม 300 บาท 

 87)การลาง  การอดัฉีดรถยนต คาธรรมเนียม 200 บาท 
 88)การผลิต  การซอมการอัดแบตเตอร่ี คาธรรมเนียม 200 บาท 
 89)การปะ  การเชื่อมยาง คาธรรมเนียม 100 บาท 
 90)การอัดผาเบรก  ผาครัช คาธรรมเนียม 200 บาท 
 91)การผลิตไมขีดไฟ คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
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 92)การเลื่อย  การซอย  การขัด  การไส  การเจาะ  การขุดรอง  การทําคิ้วหรือการตัดไมดวย
เคร่ืองจักรเคร่ืองจักรท่ีมีกําลัง 5 แรงมาข้ึนไป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 

 93)การเลื่อย  การซอย  การขัด  การไส  การเจาะ  การขุดรอง  การทําคิ้วหรือการตัดไมดวย
เคร่ืองจักรที่มีกําลังเกินกวา 1 แรงมาแตไมเกิน 5 แรงมา คาธรรมเนียม 500 บาท 

 94)การเลื่อย  การซอย  การขัด  การไส  การเจาะ  การขุดรอง  การทําคิ้วหรือการตัดไมดวย
เคร่ืองจักรที่มีกําลัง  1  แรงมาลงมา คาธรรมเนียม 200 บาท 

 95)การประดิษฐไมหวายเปนสิ่งของดวยเคร่ืองจักรหรือการพน  การทาสารเคลือบเงาสีหรือการแตง
สําเร็จผลิตภัณฑจากไมหรือหวายดวยเคร่ืองจักรท่ีมีกําลัง 5 แรงมาข้ึนไป คาธรรมเนียม 500 บาท 

 96)การประดิษฐไมหวายเปนสิ่งของดวยเคร่ืองจักรหรือการพน  การทาสารเคลือบเงาสีหรือการแตง
สําเร็จผลิตภัณฑจากไมหรือหวายดวยเครื่องจักรท่ีมีกําลังเกินกวา 1 แรงมาแมไมเกิน 5 แรงมา 
คาธรรมเนียม 200 บาท 

 97)การประดิษฐไมหวายเปนสิ่งของดวยเคร่ืองจักรหรือการพน  การทาสารเคลือบเงาสีหรือการแตง
สําเร็จผลิตภัณฑจากไมหรือหวายดวยเคร่ืองจักรท่ีมีกําลัง 1 แรงมาลงมา คาธรรมเนียม 100 บาท 

 98)การอบไม คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 99)การผลิตธูปดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 100)การประดิษฐส่ิงของ  เครื่องใช  เคร่ืองเขียนดวยกระดาษ คาธรรมเนียม 300 บาท 
 101)การผลิตกระดาษตางๆ คาธรรมเนียม 500 บาท 
 102)การเผาถานหรือการสะสมถานขายสง คาธรรมเนียม 200 บาท 
 103)การเผาถานหรือการสะสมถานขายปลีก คาธรรมเนียม 100 บาท 
 104)การประกอบกิจการอาบอบนวด คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 105)การประกอบกิจการ  สถานท่ีอาบน้ํา  อบไอน้ํา  อบสมุนไพร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 106)การประกอบกิจการโรงแรม หรือกจิการอื่นในทํานองเดียวกัน คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 107)การประกอบกิจการหอพัก  อาคารชุดใหเชา  หองแบงเชาหรือกิจการอื่นในทํานองเดียวกัน 

คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 108)การประกอบกิจการมหรสพ คาธรรมเนยีม 500 บาท 
 109)การจัดใหมีการแสดงดนตรี  เตนรํา  รําวงรองเง็ง  ดิสโกเทค  คาราโอเกะหรือการแสดงอื่นๆใน

ทํานองเดียวกัน คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 110)การประกอบกิจการสระวายนํ้าหรือกิจการอื่นๆในทํานองเดียวกัน คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 111)การจัดใหมีการเลนสเก็ตโดยมีแสงหรือเสียงประกอบหรือการเลนอื่นๆในทํานองเดียวกัน 

คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 112)การประกอบกิจการเสริมสวยหรือแตงผม เวนแตกิจการที่อยูในบังคับตามกฎหมายวาดวยการ

ประกอบวิชาชีพเวชกรรม คาธรรมเนียม 200 บาท 
 113)การประกอบกิจการใหบริการควบคุมนํ้าหนัก  โดยวิธีการควบคุมทางโภชนาการใหอาหารที่มี

วัตถุประสงคพิเศษการบริหารรางกายหรือโดยวิธีอื่นใด  เวนแตการใหบริการในสถานพยาบาลตาม
กฎหมายวาดวยสถานพยาบาล คาธรรมเนียม 1,000 บาท 

 114)การประกอบกิจการสวนสนุก  ตูเกม  รานอินเตอรเนต  เกมสออนไลน คาธรรมเนียม 10,000 
บาท 

 115)การประกอบกิจการหองปฏิบัติการทางการแพทย  การสาธารณสุข  วิทยาศาสตรหรือ
ส่ิงแวดลอม คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
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 116) การประกอบกิจการสนามกอลฟหรือสนามฝกซอมกอลฟ คาธรรมเนียม 10,000 บาท 
 117)การปนดาย  การกรอดาย  การทอผาดวยเคร่ืองจักรหรือการทอผาดวยกี่กระตุกตั้งแต 5 กี่ขึ้น

ไปการทอผาดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 118)การปนดาย  การกรอดาย  การทอผาดวยเคร่ืองจักรหรือการทอผาดวยกี่กระตุกตั้งแต 5 กี่ขึ้น

ไปการทอผาดวยกี่กระตุกเกิน 10 กี่ข้ึนไป คาธรรมเนียม 300 บาท 
 119)การปนดาย  การกรอดาย  การทอผาดวยเคร่ืองจักรหรือการทอผาดวยกี่กระตุกตั้งแต 5 กี่ขึ้น

ไปการทอผาดวยกี่กระตุกต้ังแต  5-10  กี่ คาธรรมเนียม 200 บาท 
 120)การสะสมปอ  ปาน  ฝายหรือนุน คาธรรมเนียม 500 บาท 
 121)การปนฝายหรือนุนดวยเคร่ืองจกัร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 122)การทอเสื่อ  กระสอบ  พรมหรือสิ่งทออื่นๆดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 200 บาท 
 123)การเย็บผาดวยเคร่ืองจักรต้ังแต 5 เคร่ืองขึ้นไป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 124)การพิมพผาหรือการพิมพส่ิงทออื่นๆ คาธรรมเนียม 200 บาท 
 125)การซัก  การอบ  การรีด  การอัดกลีบผาดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 300 บาท 
 126)การยอม  การกัดสีผาหรือสิ่งทออื่นๆ คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 127)การผลิตภาชนะดินเผาหรือผลิตภัณฑดินเผาโดยใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 128)การผลิตภาชนะดินเผาหรือผลิตภัณฑดินเผาโดยไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 129)การระเบิด  การโม  การปนหินดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนยีม 10,000 บาท 
 130)การผลิตเคร่ืองใชดวยซีเมนตหรือวัตถุท่ีคลายคลึง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 131)การสะสม  การผสมซีเมนต หิน ทรายหรือวัตถุท่ีคลายคลึง 1-3  ตัน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 132)การสะสม  การผสมซีเมนต หิน ทรายหรือวัตถุท่ีคลายคลึง 3-5  ตัน คาธรรมเนียม 500 บาท 
 133)การสะสม  การผสมซีเมนต หิน ทรายหรือวัตถุที่คลายคลึง 5 ตันข้ึนไป คาธรรมเนียม 3,000 

บาท 
 134)การเจียระไนเพชร พลอย หินกระจกหรือวัตถุที่คลายคลึง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 135)การเลื่อย  การตัดหรือการประดิษฐหินเปนส่ิงของตางๆ คาธรรมเนียม 500 บาท 
 136)การผลิตชอลค ปูนปลาสเตอร ปูนขาว ดินสอพอง หรือการเผาหินปูน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 137)การผลิตผลิตภัณฑตางๆท่ีมีแรใยหินเปนสวนประกอบหรือสวนผสม เชน ผาเบรก ผาครัช 

กระเบ้ืองมุงหลังคา กระเบื้องยาง ฝาเพดาน ทอนํ้า เปนตน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 138)การผลิตกระจกหรือผลิตภัณฑแกว คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 139)การผลิตกระดาษทราย คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 140)การผลิตใยแกวหรือผลิตภัณฑจากใยแกว คาธรรมเนียม 10,000 บาท 
 141)การผลิต  การบรรจุ  การสะสม  การขนสงกรดดาง สารออกซิไดสหรือสารตัวทําละลาย 

คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 142)การผลิต  การบรรจุ  การสะสม  การขนสงกาซหรือแกส คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 143)การผลิต  การกลั่น  การสะสม  การขนสงนํ้ามันปโตรเลี่ยมหรือผลิตภัณฑปโตรเลี่ยมตางๆแบบ

ไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 200 บาท 
 144)การผลิต  การกลั่น  การสะสม  การขนสงน้ํามัน  ปโตรเลี่ยมหรือผลิตภัณฑปโตรเลี่ยมตางๆ

แบบใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 145)การผลิต  การสะสม  การขนสงถานหิน  ถานโคก คาธรรมเนียม 500 บาท 
 146)การพนสี ยกเวนกิจการในลําดับที่ 58 พนสีรถยนต คาธรรมเนียม 500 บาท 
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 147)การพนสี ยกเวนกิจการในลําดับที่ 58 พนสิ่งของอื่น นอกจากรถยนต คาธรรมเนียม 200 บาท 
 148)การประดิษฐสิ่งของ  เคร่ืองใช ดวยยางยางเทียมพลาสติกเซลลูลอยดเบเกอรไลทหรือวัตถุท่ี

คลายคลึง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 149)การโม  การบด  ชัน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 150)การผลิตสีหรือน้ํามันผสมสี คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 151)การผลิต  การลางฟลมรูปถายหรือฟลมภาพยนตร คาธรรมเนียม 200 บาท 
 152)การเคลือบ การชุบวัตถุดวยพลาสติก เซลลูลอยด  เบเกอร ไลทหรือวัตถุที่คลายคลึง 

คาธรรมเนียม 500 บาท 
 153)การผลิตพลาสติก  เซลลูลอยด  เบเกอรไลทหรือวัตถุท่ีคลายคลึง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 154)การผลิต  การบรรจุสารเคมีดับเพลิง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 155)การผลิตนํ้าแข็งแหง คาธรรมเนียม 200 บาท 
 156)การผลิต  การสะสม  การขนสงดอกไมเพลิง หรือสารเคมีอันเปนสวนประกอบในการผลิต

ดอกไมเพลิง คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 157)การผลิตแชลแล็คหรือสารเคมีเคลือบเงา คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 158)การผลิต  การบรรจุ  การสะสม  การขนสงสารกําจัดศัตรูพืชหรือพาหะนําโรค คาธรรมเนียม 

1,000 บาท 
 159)การผลิต  การบรรจุ  การสะสมกาว คาธรรมเนียม 300 บาท 
 160)การพิมพหนังสือหรือสิ่งพิมพอื่นๆท่ีมีลักษณะเดียวกัน ดวยเคร่ืองจักรเคร่ืองจักรมีกําลัง  5  

แรงมาขึ้นไป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 161)การพิมพหนงัสือหรือสิ่งพิมพอื่นๆที่มีลักษณะเดียวกันดวยเคร่ืองจกัรมีกําลังเกินกวา  1  แรงมา

แตไมเกิน 5 แรงมา คาธรรมเนียม 500 บาท 
 162)การพิมพหนังสือหรือส่ิงพิมพอื่นๆที่มีลักษณะเดียวกันดวยเคร่ืองจักรมีกําลัง 1 แรงมาลงมา 

คาธรรมเนียม 300 บาท 
 163)การผลิต  การซอมเครื่องอิเลคโทรนิคส  เคร่ืองไฟฟา  อุปกรณอีเลคโทรนิคส  อุปกรณไฟฟา 

คาธรรมเนียม 100 บาท 
 164)การผลิตเทียน  เทียนไขหรือวัตถุท่ีคลายคลึง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 165)การพิมพแบบพิมพเขียวหรือการถายเอกสาร คาธรรมเนียม 200 บาท 
 166)การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ชํารุดใชแลวหรือเหลือใชพื้นท่ีใชวางวัตถุไมเกิน 20  ตารางวา 

คาธรรมเนียม 500 บาท 
 167)การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ชํารุดใชแลวหรือเหลือใชพ้ืนที่ใชวางวัตถุไมเกิน 20  ตารางวาแต

ไมเกิน 50 ตารางวา คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 168)การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ชํารุดใชแลวหรือเหลือใชพ้ืนที่ใชวางวัตถุไมเกิน 50  ตารางวาแต

ไมเกิน  100  ตารางวา คาธรรมเนียม 3,000 บาท 
 169)การสะสมวัตถุหรือสิ่งของท่ีชํารุดใชแลวหรือเหลือใชพ้ืนท่ีใชวางวัตถุไมเกิน 100  ตารางวาขึ้น

ไป คาธรรมเนียม 5,000 บาท 
 170)การประกอบกิจการโกดังสินคา คาธรรมเนยีม 2,000 บาท 
 171)การลางขวดภาชนะหรือบรรจุภัณฑท่ีใชแลว คาธรรมเนยีม 200 บาท 
 172)การพิมพสีลงบนวัตถุที่มิใชสิ่งทอ คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 173)การกอสราง 10 แรงงานข้ึนไป คาธรรมเนียม 500 บาท 
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17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อ

รองเรียนไดที่องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร

ธานี โทรศพัท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 
  1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
  2) กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
  3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 4) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ) 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
  ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเวน กระทรวง ทบวง กรม ราชการสวนทองถ่ินหรือองคกร
ของรัฐที่ไดจัดตั้งตลาดขึ้นตามอํานาจหนาท่ี แตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถ่ิน) ตองยื่นขออนุญาตตอเจา
พนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนด พรอมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน  
   2. เงื่อนไขในการยื่นคาํขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
         (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 
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         (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
         (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคาํขอรบัใบอนุญาต

จัดตั้งตลาดพรอมหลักฐานที่ทองถ่ิน

กําหนด 

15 นาที สํานักปลัด 

องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคํา

ขอ และความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที 

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจง

ตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการได

ในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่

กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอ

ลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 

60 นาที สํานักปลัด 

องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน

สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดาน

สุขลักษณะ แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

20 วัน สํานักปลัด 

องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

4) - 

 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม

อนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาต

ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน

ระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด หากพน

กําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

    2. กรณีไมอนุญาต 

แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจัดต้ังตลาด

แกผูขออนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิใน

การอุทธรณ 

8 วัน สํานักปลัด 

องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

5) - 

 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณมีีคําสั่ง

อนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่

ทองถ่ินกําหนด 

1 วัน กองคลัง องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน - 1 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ ตามที่

ราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด) 

4) ใบมอบอํานาจ (ในกรณี

ที่มีการมอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ ตามที่

ราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด) 

5) หลักฐานท่ีแสดงการเปน

ผูมีอํานาจลงนามแทน

นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ ตามที่

ราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่

เก่ียวของ เชน สําเนาใบอนุญาตสิ่ง

ปลูกสรางอาคาร หรือหลักฐาน

แสดงวาอาคารน้ันสามารถใช

ประกอบการไดตามกฎหมายวาดวย

การควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศ

กําหนด) 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

2) แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานท่ีตั้ง

ตลาด 

- 1 1 ฉบับ ( เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศ

กําหนด) 

3) ใบรบัรองแพทยของผูขายของและ

ผูชวยขายของในตลาดหรือหลักฐาน

ที่แสดงวาผานการอบรมเร่ือง

สุขาภิบาลอาหาร ตามหลักสูตรที่

ทองถ่ินกําหนด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศ

กําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 2) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร คาธรรมเนียม 500 บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน

ไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 

โทรศพัท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : 

 1) พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
 3) กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 

4) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ) 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนญุาตจัดตั้งตลาด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศัพท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. หลักเกณฑ วิธีการ 
  ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเวน กระทรวง ทบวง กรม ราชการสวนทองถ่ินหรือ
องคกรของรัฐที่ไดจัดตั้งตลาดข้ึนตามอํานาจหนาที่ แตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถ่ิน) จะตองยื่นขอตอ
อายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบ
กิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมา
ยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาต
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รายใหม ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด 
จะตองเสียคาปรับเพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระ
คาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสีย
คาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 
   2.เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
        (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 
        (2) ตองย่ืนคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
        (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคาํขอตออายุใบอนุญาต

จัดตั้งตลาดพรอมหลักฐานท่ีทองถ่ินกําหนด 

15 นาที องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา  

- 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ 

และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผู

ยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ 

หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ให

จัด ทําบันทึกความบกพรองและรายการ

เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่ม เติมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาท่ีและผูยื่น

คําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา  

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

20 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

4) - 

 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

ใหตออายุใบอนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาต

ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถ่ินกําหนด หากพนกําหนดถือวาไม

ประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือ

ขอแกตัวอันสมควร 

     2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 

แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

จัดตั้งตลาดแกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ 

พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

8 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

5) - 

 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตอ

อายุใบอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตาม

อัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด  

1 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ 

ตามที่ราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

4) ใบมอบอํานาจ (ใน

กรณีท่ีมีการมอบ

อํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ 

ตามที่ราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

5) หลักฐานที่แสดงการ

เปนผูมีอํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ 

ตามที่ราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ 
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนุญาตตาม

กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 

เชน สําเนาใบอนุญาต

สิ่งปลูกสรางอาคาร 

หรือหลักฐานแสดงวา

อาคารนั้นสามารถใช

ประกอบการไดตาม

กฎหมายวาดวยการ

ควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

2) แผนที่โดยสังเขปแสดง

สถานท่ีตั้งตลาด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

3) เอกสารและหลักฐาน

อ่ืนๆ ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ินประกาศ

กําหนด เชน ใบรับรอง

แพทยของผูขายของ

และผูชวยขายของใน

ตลาดหรือหลักฐานที่

แสดงวา ผานการ

อบรมเร่ืองสุขาภิบาล

อาหาร ตามหลักสูตรท่ี

ทองถ่ินกําหนด เปนตน 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

 
 
 



86 
 

16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมตอฉบับ พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร   คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 2) คาธรรมเนียมตอฉบับ พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร   คาธรรมเนียม 500 บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ท่ีอยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปาอําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด        

สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   

       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 

 1. ขาพเจา ………………………………………..อายุ……………….. ป  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 
อยูบานเลขที่ ………..……. หมูที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต ……………………………..….………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท ……………………………………………………………………………………... 

2. พรอมคาํขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้ 
 สําเนาบัตรประจําตัว …………..………….. (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคมุอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบตอสิ่งแวดลอม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จําเปน 
 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
 หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด คือ 
 1) ........................................................................................... 
 2) .......................................................................................... 

 
 ขอรบัรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจรงิทุกประการ 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผูขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 

คําขอเลขท่ี ........../............ 

(เจาหนาที่กรอก) 
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สวนของเจาหนาท่ี 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
 
 
 

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : 

 1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ) 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน   0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ องคการบริหารสวน

ตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
  ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงาน
ทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีที่รับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน  
    2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
         (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 
         (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

1) การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรบัใบอนุญาต

จําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ พรอม

หลักฐานท่ีทองถ่ินกําหนด 

15 นาที องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

2) การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ 

และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผูยื่น

คําขอใหแกไข/เพ่ิมเตมิเพื่อดําเนินการ หากไม

สามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทํา

บันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 

โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวใน

บันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ  
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต  
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

20 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

4) - 

 

การแจงคาํสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 

     1. กรณอีนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบ

เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน

กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรบั

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

 

8 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 
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ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

     2. กรณไีมอนุญาต 

แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่

หรือทางสาธารณะแกผูขออนุญาตทราบ พรอม

แจงสิทธิในการอุทธรณ 

5) - 

 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตาม

อัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด  

1 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แผนท่ีสังเขปแสดงที่ตั้ง

จําหนายอาหาร (กรณีเรขาย

ไมตองมีแผนท่ี) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ 

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด) 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) ใบรบัรองแพทยของผูขอรับ

ใบอนุญาต และผูจําหนาย

อาหาร หรือเอกสารหลักฐาน

ที่แสดงวาผานการอบรม

หลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร 

(กรณีจําหนายสินคาประเภท

อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ 

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) อัตราคาธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตจําหนายสินคา ประเภทอาหารตอฉบับ คาธรรมเนียม 

300 บาท 
 2) อัตราคาธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะประเภทอื่นตอฉบับ 

คาธรรมเนียม 50 บาท 
 3) อัตราคาธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตสินคา โดยลักษณะการเรขายตอฉบับ คาธรรมเนียม 10 

บาท 
17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ท่ีอยู หมูท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด    

สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   

       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 

 1. ขาพเจา ………………………………………..อายุ……………….. ป  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 
อยูบานเลขที่ ………..……. หมูที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/สุขาภิบาล/อบต …………….….………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท ……………………………………………………………………………………... 

2. พรอมคาํขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้ 
 สําเนาบัตรประจําตัว …………..………….. (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคมุอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบตอสิ่งแวดลอม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จําเปน 
 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
 หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด คือ 
 1) ........................................................................................... 
 2) .......................................................................................... 

 
 ขอรบัรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจรงิทุกประการ 
 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผูขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 

 
 
 

คําขอเลขท่ี ........../............ 

(เจาหนาท่ีกรอก) 
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สวนของเจาหนาท่ี 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
 
 
 

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ) 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 0  
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนญุาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ องคการ

บริหารสวนตําบลกะเปา  
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
     ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาต
ตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีที่รับผิดชอบ กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคาํขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ิน
จะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม ทั้งนี้ หากมายื่นขอตออายุ
ใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 
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20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจา
พนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 
   2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
       (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
       (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรยีบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาต

จําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ พรอม

หลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 

15 นาที องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ 

และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูย่ืน

คําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไม

สามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทํา

บันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 

โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวใน

บันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

20 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

4) การพิจารณา 

 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คาํสั่งไมอนุญาต

ใหตออายุใบอนุญาต 

8 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 
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ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

    1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบ

เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน

กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

   2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 

แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

จําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะแกผูขอ

ตออายุใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการ

อุทธรณ 

5) การพิจารณา 

 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตอ

อายุใบอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตาม

อัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด  

1 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แผนที่สงัเขปแสดง

ที่ตั้งจําหนายสินคา 

(กรณีเรขายไมตองมี

แผนที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน

อ่ืนๆ ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

2) ใบรบัรองแพทยของผู

ขอรับใบอนุญาต และ

ผูชวยจําหนายอาหาร 

หรอืเอกสารหลักฐาน

ที่แสดงวาผานการ

อบรมหลักสูตรสุขภิ

บาลอาหาร (กรณี

จําหนายสินคา

ประเภทอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน

อ่ืนๆ ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรอืทางสาธารณะ 

     (ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในท่ีหนึ่งที่ใดเปนปกติ   

           (1) จําหนายประเภทอาหาร ฉบับละ 300 บาท 

           (2) จําหนายประเภทอ่ืน ฉบับละ 50 บาท 

     (ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  ฉบับละ  10  บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด         

สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   

       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 

 1. ขาพเจา ………………………………………..อายุ……………….. ป  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 
อยูบานเลขที่ ………..……. หมูที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/สุขาภิบาล/อบต …………….….………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท ……………………………………………………………………………………... 

2. พรอมคาํขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้ 
 สําเนาบัตรประจําตัว …………..………….. (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคมุอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบตอสิ่งแวดลอม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จําเปน 
 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
 หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด คือ 
 1) ........................................................................................... 
 2) .......................................................................................... 

 
 ขอรบัรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจรงิทุกประการ 
 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผูขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 

 
 
 

คําขอเลขท่ี ........../............ 

(เจาหนาท่ีกรอก) 
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สวนของเจาหนาท่ี 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
 
 
 

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
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คูมือสําหรับประชาชน :  การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร  
พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 

ตารางเมตร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ) 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 0  
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นที่

เกิน 200 ตารางเมตร องคการบริหารสวนตําบลกะเปา  
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
  ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตาราง
เมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ท่ี
รับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ขอกําหนดของทองถ่ิน  
 2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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     (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
    (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง

สถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสม

อาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พรอม

หลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 

15 นาที องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ 

และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูย่ืน

คําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไม

สามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทํา

บันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 

โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวใน

บันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

20 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

4) - 

 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คาํสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบ

เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน

กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ

8 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 
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ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

     2. กรณีไมอนุญาต 

แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่

จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่

เกิน 200 ตารางเมตร แกผูขออนุญาตทราบ 

พรอมแจงสทิธิในการอุทธรณ 

5) - 

 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตาม

อัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด  

1 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ี

ราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด ) 
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ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) ใบมอบอํานาจ (ใน

กรณีท่ีมีการมอบ

อํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ี

ราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด ) 

5) หลักฐานที่แสดงการ

เปนผูมีอํานาจลงนาม

แทนนติิบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ี

ราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนุญาตตาม

กฎหมายอื่นที่เก่ียวของ เชน 

สําเนาใบอนุญาตสิ่งปลูก

สรางอาคารตามกฎหมายวา

ดวยการควบคุมอาคารของ

สถานประกอบการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด ) 

2) ใบรบัรองแพทยของผูขอรับ

ใบอนุญาต ผูชวยจําหนาย

อาหารและผูปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด ) 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นที่

ประกอบการเกิน 200 ตารางเมตร แตไมเกิน 500 ตารางเมตร คาธรรมเนยีม 1,500 บาท 
 2) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ี

ประกอบการเกิน 500 ตารางเมตร ข้ึนไป คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
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17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด         

สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   

       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 

 1. ขาพเจา ………………………………………..อายุ……………….. ป  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 
อยูบานเลขที่ ………..……. หมูที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/สุขาภิบาล/อบต …………….….………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท ……………………………………………………………………………………... 

2. พรอมคาํขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้ 
 สําเนาบัตรประจําตัว …………..………….. (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคมุอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบตอสิ่งแวดลอม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จําเปน 
 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
 หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด คือ 
 1) ........................................................................................... 
 2) .......................................................................................... 

 
 ขอรบัรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจรงิทุกประการ 
 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผูขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 

คําขอเลขท่ี ........../............ 

(เจาหนาท่ีกรอก) 



105 
 

 
 

 
สวนของเจาหนาท่ี 

ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 
 

เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
 
 
 

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
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คูมือสําหรับประชาชน :  การขอตออายุใบอนญุาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร  
พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรอืสถานที่สะสมอาหาร พืนท่ีเกิน 

200 ตารางเมตร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
2. พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพ่ิมเตมิทุกฉบับ) 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนญุาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสม

อาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร องคการบริหารสวนตําบลกะเปา  
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศัพท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. หลักเกณฑ วิธีการ 
  ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตร และมิใชเปนขายของในตลาด จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่
รับผิดชอบ กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับ
เสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และ
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หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขอ
อนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
        ทั้งนี้หากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด 
จะตองเสียคาปรับเพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระ
คาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสีย
คาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 
    2.เง่ือนไขในการยื่นคาํขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
        (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
        (2) ตองย่ืนคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
        (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)         
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรยีบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาต

จัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานที่สะสม

อาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พรอม

หลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 

15 นาที องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ 

และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูย่ืน

คําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไม

สามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ขณะนั้น ให

จัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร

หรอืหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่

กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนาม

ไวในบันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

20 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 
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ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

4) - 

 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คาํสั่งไมอนุญาต

ใหตออายุใบอนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบ

เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน

กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

     2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 

แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตจัดตั้ง

สถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสม

อาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร แกผูขอตอ

อายุใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสทิธิในการ

อุทธรณ 

8 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

5) - 

 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตอ

อายุใบอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตาม

อัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด  

1 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

4) ใบมอบอํานาจ (ใน

กรณีที่มีการมอบ

อํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

5) หลักฐานที่แสดงการ

เปนผูมีอํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนุญาตตาม

กฎหมายอื่นที่

เก่ียวของ เชน สําเนา

ใบอนุญาตสิ่งปลูก

สรางอาคาร หรือ

หลักฐานแสดงวา

อาคารนั้นสามารถใช

ประกอบการไดตาม

กฎหมายวาดวยการ

ควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด) 

2) ใบรบัรองแพทยของผู

ขอรับใบอนุญาต 

ผูชวยจําหนายอาหาร

และผูปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นที่ประกอบการ

เกิน 200 ตารางเมตร แตไมเกิน 500 ตารางเมตร คาธรรมเนียม 1,500 บาท 
 2) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีประกอบการ

เกิน 500 ตารางเมตร ขึ้นไป คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด          

สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   

       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 

 1. ขาพเจา ………………………………………..อายุ……………….. ป  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 
อยูบานเลขที่ ………..……. หมูที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/สุขาภิบาล/อบต …………….….………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท ……………………………………………………………………………………... 

2. พรอมคาํขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้ 
 สําเนาบัตรประจําตัว …………..………….. (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคมุอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบตอสิ่งแวดลอม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จําเปน 
 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
 หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด คือ 
 1) ........................................................................................... 
 2) .......................................................................................... 

 
 ขอรบัรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจรงิทุกประการ 
 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผูขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 

 
 
 

คําขอเลขท่ี ........../............ 

(เจาหนาท่ีกรอก) 
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สวนของเจาหนาท่ี 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
 
 
 

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
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คูมือสําหรับประชาชน :  การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  
พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอหนังสือรบัรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นที่

ไมเกิน 200 ตารางเมตร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานที่สะสม

อาหาร พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศัพท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. หลักเกณฑ วิธีการ 
  ผูใดประสงคขอจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใด ซ่ึงมีพ้ืนท่ีไม
เกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ิน เพ่ือขอรับหนังสือ
รับรองการแจง ทั้งนี้ผูขอรับหนังสือรับรองการแจงสามารถดําเนินกิจการไดทันทีหลังจากย่ืนคําขอ โดยยื่นคําขอ
ตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการแจงตามขอกําหนดของทองถ่ิน 
 2.เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
        (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 
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หมายเหตุ : ขั้นตอนการดาํเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วัน นับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท

ข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

1) การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ผูขอรับหนังสือรับรองการแจง ยื่นคํา

ขอแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหาร

และสถานที่สะสมอาหารพ้ืนท่ีไมเกิน 

200 ตารางเมตร พรอมหลักฐานที่

ทองถ่ินกําหนด 

15 นาที องคการบริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

2) การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

เจาหนาที่ออกใบรับแจง 30 นาที องคการบริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

3) การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร กรณีการ

แจงไมถูกตอง/ ครบถวน เจาหนาที่

แจงตอผูย่ืนคําขอแจงแกไข/เพิ่มเติม 

เพ่ือดําเนินการ หากไมสามารถ

ดําเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทํา

บันทึกความบกพรองและรายการ

เอกสารหรอืหลักฐานยื่นเพิ่มเติม 

ภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงโดย

ใหเจาหนาท่ี และผูย่ืนคําขอลงนามไว

ในบันทึกนั้นดวย 

60 นาที องคการบริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

4) - 

 

ออกหนังสือรับรองการแจง / การแจง
เปนอันสิ้นสุด 
1. กรณีออกหนังสอืรับรองการแจง มี
หนังสือแจงใหผูแจงทราบ เพ่ือมารับ
หนังสือรับรองการแจง 
2. กรณีการแจงเปนอันสิ้นสุด แจง
คําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นสุดแกผูแจง
ทราบพรอมแจงสิทธิการอุทธรณ 

5 วัน องคการบริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 
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ที่ 
ประเภท

ข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

5) - 

 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณมีีคําสั่งออก

หนังสือรับรองการแจง) แจงใหผูยื่นคํา

ขอแจงมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา 

และระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด 

(สถานที่จําหนายอาหารและสถานท่ี

สะสมอาหาร พื้นที่ไมเกิน 200 ตาราง

เมตร) 

1 วัน องคการบริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด) 

4) ใบมอบอํานาจ (ใน

กรณีที่มีการมอบ

อํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด) 

5) หลักฐานที่แสดงการ

เปนผูมีอํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนุญาตตาม

กฎหมายอื่นที่

เก่ียวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด) 

2) เอกสารและหลักฐาน

อ่ืนๆ ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ินประกาศ

กําหนด 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) อัตราคาธรรมเนียมหนังสือรับรองการแขงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่

ไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด พ้ืนท่ีประกอบการไมเกิน 10 ตารางเมตร 
คาธรรมเนียม 100 บาท 

 2) พื้นท่ีประกอบการเกิน 10 ตารางเมตร แตไมเกิน 25 ตารางเมตร คาธรรมเนียม 300 บาท 
3) พื้นท่ีประกอบการเกิน 25 ตารางเมตร แตไมเกิน 50 ตารางเมตร คาธรรมเนียม 500 บาท 
4) พื้นท่ีประกอบการเกิน 50 ตารางเมตร แตไมเกิน 100 ตารางเมตร คาธรรมเนียม 800 บาท 
5) พื้นท่ีประกอบการเกิน 100 ตารางเมตร แตไมเกิน 200 ตารางเมตร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด         

สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขอแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

แบบคําขอแจง 
จัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

        
       เขียนที่ …………………………………….. 

       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
  1. ขาพเจา ……………………..........………………….. อายุ ……….. ป  สัญชาติ ……………………………. 
โดย.............................................................................................ผูมีอํานาจลงนามแทนนติิบุคคลปรากฏตาม
................................................................................................................................................................................. 
อยูบานเลขที่ ………..……. หมูที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ……….................…………….….. 
แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …..………...………………..….………. 
จังหวัด …………………...……… หมายเลขโทรศัพท ..……………………………………………………………………………………... 
  2. ชื่อสถานประกอบกิจการ........................................... ประเภท............................................... 
มีพ้ืนที่................ตารางเมตร  ตั้งอยูเลขที่ ..................หมูที่................ตําบล....................อําเภอ............................. 
จังหวัด...........................................หมายเลขโทรศัพท.............................................. 

 3. พรอมคาํขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้ 
  สําเนาบัตรประจําตัว …….........…….. ( ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ/

อ่ืนๆ ระบุ...................... ) 
  สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวของไดแก............................................................. 
  หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลและใบมอบอํานาจ 
   (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 
  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
  เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด คือ ……………........... 

 
  ขอรบัรองวาขอความในคาํขอนี้เปนความจริงทุกประการ 
 

 

      ( ลงชื่อ ) ………………………………. ผูขอแจง 
       ( ……………………………. ) 
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สวนของเจาหนาที่ 

ใบรับแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
ชื่อสถานประกอบกิจการ............................................ประเภท…………………………………………………………………… 
มีพ้ืนที่............................ตารางเมตร ตั้งอยูเลขท่ี...........หมูที่..............ตําบล...................อําเภอ.......................... 
จังหวัด................................หมายเลขโทรศัพท................................ 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
      

(ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                              (..............................................) 
                                                      ตําแหนง ............................................... 
 
 
 
 

สวนของผูแจง 
ใบรับแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

 
ชื่อสถานประกอบกิจการ............................................ประเภท…………………………………………………………………… 
มีพ้ืนที่............................ตารางเมตร ตั้งอยูเลขท่ี...........หมูที่..............ตําบล...................อําเภอ.......................... 
จังหวัด................................หมายเลขโทรศัพท................................ 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
      (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                          (..............................................) 
                                                       ตําแหนง ............................................... 
                            เจาพนักงานทองถ่ิน 
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คูมือสําหรับประชาชน : การสนับสนุนน้ําอุปโภค บริโภค 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การสนับสนุนน้ําอุปโภค บริโภค 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พ.ร.บ.ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0 
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การสนับสนุนนํ้าอุปโภค บริโภค องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th  
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ตามหนังสือ กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดวนที่สุด ที่ มท 0891.2/ว 527 ลงวันที่ 16 มีนาคม 
2558 เรื่อง ขอสั่งการของรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย กรณีสถานการณภัยแลง โดยกําชับใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนที่ดําเนินการตามแผนแจกจายน้ําในเขตรับผิดชอบอยางตอเนื่อง โดยเฉพาะการ
แจกจายน้ําเพื่อการอุปโภคบริโภค ใหแจกจายเขาถึงประชาชนผูใชน้ํามากที่สุด 
  พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 หมวด 2 การปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย มาตรา 21 วรรคสอง (6) สรุปความวา ใหผู อํานวยการทองถ่ินมีอํานาจหนาที่จัดใหมีการสงเคราะห
ผูประสบภัยโดยทั่วถึงและรวดเร็ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ผูขอรับความอนุเคราะหยื่นคําขอรอง พรอม
เอกสาร / เจาหนาที่ตรวจเอกสารเบื้องตน 
(ระยะเวลา ทันทีที่ไดรับเอกสาร) 

0 นาที องคการบริหาร
สวนตําบลกะเปา 

- 

2) การพิจารณา 
 

ดําเนินการนําน้ําสะอาดแจกจายใหแกผู
ขอรับความอนุเคราะหน้ําอุปโภคบริโภค 

3 ชั่วโมง องคการบริหาร
สวนตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3  ชั่วโมง  
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
     ผานการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 3 ชั่วโมง 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 
 
16. คาธรรมเนียม 
 ไมมีคาธรรมเนยีม 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด          
สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1. แบบคํารองทั่วไป 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีบํารุงทองที่ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชําระภาษีบํารุงทองที่ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ. 2508 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0 
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับชําระภาษีบํารุงทองที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา  
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ ไดแก ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคล ไมวาจะเปนบุคคลธรรมดา
หรือนิตบิุคคลซึ่งมีกรรมสิทธ์ิในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยูในที่ดินที่ไมเปนกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่ตองเสีย
ภาษีบํารุงทองที่ ไดแก พ้ืนที่ดิน และพ้ืนที่ที่เปนภูเขาหรือที่มีน้ําดวย โดยไมเปนที่ดินท่ีเจาของที่ดินไดรับการ
ยกเวนภาษีหรืออยูในเกณฑลดหยอนผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองท่ี คือ ผูท่ีเปนเจาของท่ีดินในวันที่ 1 มกราคม
ของปใด มีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่สําหรับปนั้น 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ผูเปนเจาของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการ
ท่ีดิน (ภ.บ.ท. 5) เจาหนาที่รับแบบยื่น 
ภ.บ.ท.5 และตรวจสอบเอกสารกับขอมูล
ใน ผ.ท.4 และ ผ.ท.5. 

1 วัน กองคลัง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

2) การพิจารณา 
 

คํานวณคาภาษีบํารุงทองท่ีจากหนวยราคา
ปานกลางที่ดินและประเมินคาภาษีบํารุง
ทองท่ี แจงการประเมินภาษีใหเจาของ
ท่ีดินดําเนินการชําระภาษี ผูมีหนาที่เสีย
ภาษีบํารุงทองที่ชําระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงนิคาภาษีบํารุงทองที่ 
(ภ.บ.ท.11) 

30 วัน กองคลัง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   31 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
     ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 5 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 
ใบเสร็จรับเงนิคาภาษีบํารุง
ทองท่ีปที่ผานมา (ภ.บ.ท.11) 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 
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17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด          
สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบแสดงรายการที่ดนิ (แบบ ภ.บ.ท.5) 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชําระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับชําระภาษีปาย องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th  
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ใน
การรับชําระภาษีปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่น 
หรอืโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
   1. องคการบริหารสวนตําบลกะเปาประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
   2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
   3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
   4. องคการบริหารสวนตําบลกะเปาตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมิน
ภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
   5. องคการบริหารสวนตําบลกะเปารับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษี
ภายในกําหนดเวลา) 
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   6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) 
ตองชําระภาษีและเงินเพ่ิม 
   7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ิน
ไดภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจง การประเมิน เพื่อใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ 
ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 
2510 
   8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจ
แกไขเพ่ิมเติมไดในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/
หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผู ย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไม
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
   9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคํา
ขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
   10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเร่ิมนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแลว เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
   11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผู ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ี
พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 

เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีปาย (ภ.ป. 1) เพ่ือใหพนักงาน
เจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน กองคลัง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

 (ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกป) 

2) การ
พิจารณา 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปาย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) 
และแจงการประเมนิภาษี 

30 วัน กองคลัง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

( ภายใน 30 วัน นับจาก
วันที่ย่ืนแสดงรายการภาษี
ปาย (ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

3) การ
พิจารณา 

เจาของปายชําระภาษี 15 วัน กองคลัง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

(ภายใน 15 วัน นับแตไดรับ
แจงการประเมิน (กรณชีําระ
เกิน 15 วัน จะตองชําระ
เงนิเพิ่มตามอัตราที่กฎหมาย
กําหนด) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   46 วัน 
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14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
     ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 5 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรท่ี
ออกใหโดยหนวยงานของรัฐพรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา - 1 1 ชุด - 
3) แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดง

ปาย รายละเอียดเกี่ยวกับปาย วัน 
เดือน ป ที่ตดิตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบกิจการ เชน 
สําเนาใบทะเบียนการคา สําเนา
ทะเบียนพาณิชย สําเนาทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณนีิติ
บุคคล) พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี)
  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบ
อํานาจใหดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

     ไมมีคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน

ไดที่ องคการบริหารสวนตําบล   กะเปา ที่อยู หมูท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
โทรศพัท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1)  

 
2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษโีรงเรือนและที่ดิน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th  
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ใน
การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรพัยสินที่เปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆ และที่ดินที่ใชตอเนื่อง
กับโรงเรือนหรอืสิ่งปลูกสรางอยางอื่นนั้น โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข ดังน้ี 
   1. องคการบริหารสวนตําบลกะเปาประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการชําระภาษี 
   2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
   3. เจาของทรัพยสินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ 
   4. องคการบริหารสวนตําบลกะเปาตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี 
(ภ.ร.ด.8) 
   5.องคการบริหารสวนตําบลกะเปารับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา) 
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   6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน กรณีที่เจาของ
ทรัพยสินชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด จะตองชําระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 
   7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินได 
ภายใน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน โดยผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 
30 วัน นับจากวันที่เจาของทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 
   8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข
เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
รวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/
เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคาํขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
   10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
   11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคาํขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจาของทรพัยสินยื่นแบบแสดง
รายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) เพื่อให
พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 

1 วัน กองคลัง 
องคการ

บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน 
นับแตผูรบับริการมายื่น
คําขอ 
 

2) การ
พิจารณา 

 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยสินตาม
แบบแสดงรายการทรัพยสิน 
(ภ.ร.ด.2) และแจงการประเมิน
ภาษีใหเจาของทรัพยสินดําเนินการ
ชําระภาษี 

30 วัน กองคลัง 
องคการ

บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วัน นับจากวันที่ย่ืน
แบบแสดงรายการ
ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
(ตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   31 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
      ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 5 นาที 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา - 1 1 ชุด - 
3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิ

โรงเรือนและที่ดินพรอมสําเนา 
เชน โฉนดท่ีดิน ใบอนุญาต
ปลูกสราง หนังสือสัญญาซื้อ
ขาย หรือใหโรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบกิจการ
พรอมสําเนา เชน ใบทะเบียน
การคา ทะเบียนพาณิชย 
ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม หรือ
ใบอนุญาตประกอบกิจการคา
ของฝายสิ่งแวดลอม
 สัญญาเชาอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล และ
งบแสดงฐานะการเงิน (กรณี
นิติบุคคล) พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) หนังสือมอบอํานาจ (กรณี
มอบอํานาจใหดําเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

    ไมมีคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดที่ องคการบริหารสวนตําบล   กะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด         
สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2)  

2. แบบคํารองขอใหพิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตกอสรางอาคาร ตามมาตรา 21 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2. พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพ่ิมเตมิทุกฉบับ) 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฎกระทรวง
ขอบัญญัติทองถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคมุ
อาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน 

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0 
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ 
ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน
กําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีก ไมเกิน 2 คราว คราวละไมเกิน 45 วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยาย
เวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้น
แลวแตกรณี 
 



135 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

ยื่นคาํขออนุญาตกอสรางอาคาร พรอม

เอกสาร 

1 วัน กองชาง องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบพิจารณา

เอกสารประกอบการขออนุญาต 

2 วัน กองชาง องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

3) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบ

การใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวย

การผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทํา

ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน ประกาศกระทรวง

คมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการ

เดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 

พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน กองชาง องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการ

มีมติ 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบ

แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 

และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสราง

อาคาร (น.1) 

35 วัน กองชาง องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
      ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 30 วัน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณบีุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณนีิติ

บุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร (แบบ ข. 

1) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทา

ตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลงนาม

รับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาต

ไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของ

เจาของที่ดนิใหกอสรางอาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน

สวนของผูขอ

อนุญาต) 

3) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการใน

นิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับตอ

อายุ หรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบ

กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและ

แผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูใน

นิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของผูขอ

อนุญาต) 

4) กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบ

อํานาจ ติดอากรแสตมป ๓๐ บาท พรอม

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนา

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของผูขอ

อนุญาต) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผู

มอบและผูรับมอบอํานาจ 

5) บัตรประจํ าตั วประชาชน และสํ า เนา

ทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณี

เจาของที่ดนิเปนนติิบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน

สวนของผูขอ

อนุญาต) 

6) หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ 

(กรณีกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของผูขอ

อนุญาต) 

7) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบ

พรอมสํา เนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปน

อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู ในประเภท

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของ

ผูออกแบบ

และควบคุม

งาน) 

8) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอม

สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม  (กรณีที่ เปนอาคารมี

ลั กษณะ ขนาดอยู ในประ เภทวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของ

ผูออกแบบ

และควบคุม

งาน) 

9) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบ

แบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพรอมกับเขียนชื่อ

ตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก 

และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง

ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของ

ผูออกแบบ

และควบคุม

งาน) 

10) รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อ

เจาของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่กอสราง 

ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู ของวิศวกรผูคํานวณพรอม

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของ

ผูออกแบบ
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

ลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ 

อาคารพิเศษ อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวร

และทนไฟเปนสวนใหญ) กรณีอาคารบาง

ประเภทที่ ต้ั งอยู ในบริ เวณ ท่ีตองมีกา ร

คํานวณใหอาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือน

จากแผนดิ นไหวได  ตามกฎกระทรวง 

กําหนดการรับน้ําหนัก ความตานทาน ความ

คงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่รองรับอาคาร

ในการต า นทานแร งสั่ น สะ เทื อนของ

แ ผ น ดิ น ไ ห ว  พ .ศ . 2540 ต อ ง แ ส ด ง

รายละเอียดการคํานวณ การออกแบบ

โครงสราง 

และควบคุม

งาน) 

11) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท่ีกําหนดใน

กฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เชนใช

ค า  fc > 65 ksc. หรือ คา  fc’ > 173.3 

ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบ

ความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดย

สถาบันท่ีเชื่อถือได วิศวกรผูคํานวณและผู

ขออนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของ

ผูออกแบบ

และควบคุม

งาน) 

12) กรณีอาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวงฉบับ

ที่ 48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของคอนกรตี

ที่หุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไม

นอยกวาที่กําหนดในกฎกระทรวง หรือมี

เอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่

เชื่อถือไดประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของ

ผูออกแบบ

และควบคุม

งาน) 

13) หนั งสื อยินยอมเป นผู ควบคุมงานของ

สถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา

ใ บ อ นุ ญ า ต เ ป น ผู ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ  

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของ

ผูออกแบบ
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมี

สถาปนิกควบคุมงาน) 

และควบคุม

งาน) 

14) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกร

ผู ค ว บ คุ ม ก า ร ก อ ส ร า ง พ ร อ ม สํ า เ น า

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกรควบคุม

งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของ

ผูออกแบบ

และควบคุม

งาน) 

15) แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบ

ของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 

(พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง

ยื่นเพ่ิมเติม

สําหรบักรณี

เปนอาคารสูง 

หรืออาคาร

ขนาดใหญ

พิเศษ) 

16) หนั งสื อ รับรองของผู ประกอบ วิช าชี พ

วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบปรบัอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง

ยื่นเพ่ิมเติม

สําหรบักรณี

เปนอาคารสูง 

หรืออาคาร

ขนาดใหญ

พิเศษ) 

17) หนั งสื อ รับรองของผู ประกอบ วิช าชี พ

วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบไฟฟา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง

ยื่นเพ่ิมเติม

สําหรบักรณี

เปนอาคารสูง 

หรืออาคาร

ขนาดใหญ

พิเศษ) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

18) หนั งสื อ รับรองของผู ประกอบ วิช าชี พ

วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบปองกันเพลิงไหม 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง

ยื่นเพ่ิมเติม

สําหรบักรณี

เปนอาคารสูง 

หรืออาคาร

ขนาดใหญ

พิเศษ) 

19) หนั งสื อ รับรองของผู ประกอบ วิช าชี พ

วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบบําบัดนํ้าเสียและการระบายน้ําทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง

ยื่นเพ่ิมเติม

สําหรบักรณี

เปนอาคารสูง 

หรืออาคาร

ขนาดใหญ

พิเศษ) 

20) หนั งสื อ รับรองของผู ประกอบ วิช าชี พ

วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง

ยื่นเพ่ิมเติม

สําหรบักรณี

เปนอาคารสูง 

หรืออาคาร

ขนาดใหญ

พิเศษ) 

21) หนั งสื อ รับรองของผู ประกอบ วิช าชี พ

วิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบลิฟต 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง

ยื่นเพ่ิมเติม

สําหรบักรณี

เปนอาคารสูง 

หรืออาคาร

ขนาดใหญ

พิเศษ) 



141 
 

16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมตอฉบับ คาธรรมเนียม 200 บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อ
รองเรียนไดที่องคการบริหารสวนตําบลกะเปา  ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอครีีรฐันิคม จังหวัดสุราษฎร
ธาน ีโทรศพัท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
  

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตเคล่ือนยายอาคาร 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1.  ช่ือกระบวนงาน : การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0 
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศัพท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไม
อาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว คราวละไมเกิน 45วัน แต
ตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือ
ตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร พรอมเอกสาร 1 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

2 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผน
ที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ เชน 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการ

มีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงให
ผูขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนยายอาคาร (น.1) 

35 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
      ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) คําขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร (แบบ ข. 
2) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดท่ีดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทา
ตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหนา  กรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดินใหเคลื่อนยายอาคารไปไว
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือ
มอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีผู
ขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียน
ของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูรับ
มอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีนิติบุคคล
เปนเจาของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบ
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) รายการคํานวณโครงสราง  พรอมลง
ลายมื อชื่ อ  เลขทะเบียนของ วิศวกร
ผูออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

10) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุม
งาน (แบบ น. 4) (กรณีที่ เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุม
งาน (แบบ น. 4) (กรณีที่ เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู ในประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 

16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมตอฉบับ   คาธรรมเนียม 50 บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน

ไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 องคการบริหารสวนตําบลกะเปา

  
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการสวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจ

พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบ

ภายใน 45 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไม

อาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว คราวละไมเกิน 45 วัน 
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แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา 

หรอืตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นความประสงคดัดแปลงอาคาร พรอมเอกสาร 
 

1 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

2) การ
พิจารณา 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญา 

2 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

3) การ
พิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนท่ี
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ เชน 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

4) การ
พิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผู
ขอมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1) 

35 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร(แบบ ข.1) - 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ

อนุญาต) 
2) ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมที่ไดรับอนุญาต 

หรอืใบรับแจง 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ

อนุญาต) 
3) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับ

ทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลงนามรบัรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน
ตอง มีหนังสือ ยินยอมของเจาของที่ดิน ให
กอสรางอาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ

อนุญาต) 

4) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการใน
นิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับตอ
อายุ หรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผัง
ท่ี ดิ นแ น บ ท า ย  (ก รณี อ าค า ร อยู ใ น นิ ค ม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ

อนุญาต) 

5) กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท พรอมสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน 
หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบ
อํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ

อนุญาต) 

6) บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียน
บานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูรับ
มอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของท่ีดินเปน
นิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ

อนุญาต) 

7) หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ (กรณี
กอสรางอาคารชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ

อนุญาต) 
8) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอม

สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ

ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

9) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอม
สํ า เนาใบอนุญาต เป นผู ประกอบวิช าชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ

ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

10) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ

ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

11) รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อ
เจาของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่กอสราง ชื่อ 
คุณวุฒิ ที่อยู ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนาม
ทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ 
อาคารที่กอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปน
สวนใหญ) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยูใน
บริเวณที่ตองมีการคํานวณใหอาคารสามารถรับ
แรงสั่ นสะ เ ทือนจากแผนดิ น ไหวได  ตาม
กฎกระทรวง กําหนดการรับน้ําหนัก ความ
ตานทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคารในการตานทานแรงสั่นสะเทือน
ขอ งแ ผ นดิ น ไหว  พ .ศ . 2550 ต อ งแส ดง
รายละ เ อี ยดกา รคํ า นวณ กา รออกแบบ
โครงสราง 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ

ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

12) กรณี ใชหน วยแรงเกิ นกว าคาที่ กํ าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เชนใชคา 
fc > 65 ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc. ให
แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได 
วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ

ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

13) กรณีอาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 
48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของคอนกรีตท่ีหุม
เหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไมนอยกวา
ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรอง
อัต ร าการทน ไฟจากสถาบันที่ เชื่ อ ถือ ไ ด
ประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ

ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

14) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผู
ควบคุมการกอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพ สถาปตยกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ

ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

15) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผู
ควบคุมการกอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมีวิศวกรควบคมุงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ

ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

16) แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของ
อาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรอือาคาร
ขนาดใหญ

พิเศษ) 
17) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของวิศวกรผูออกแบบระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรอือาคาร
ขนาดใหญ

พิเศษ) 
18) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของวิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรอือาคาร
ขนาดใหญ

พิเศษ) 
19) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมและวิศวกรผูออกแบบระบบปองกัน
เพลิงไหม 

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรอือาคาร
ขนาดใหญ

พิเศษ) 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

20) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบบําบัดน้ํา
เสียและการระบายน้ําทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรอือาคาร
ขนาดใหญ

พิเศษ) 
21) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของวิศวกรผูออกแบบระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรอือาคาร
ขนาดใหญ

พิเศษ) 
22) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุ ของวิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต 
- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง

ยื่นเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรอือาคาร
ขนาดใหญ

พิเศษ) 
 

16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมตอฉบับ คาธรรมเนยีม 100 บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด          
สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร (ข.1) 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา 

  :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศ
กระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  25 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน   0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 องคการบริหารสวน

ตําบลกะเปา  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศัพท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  กรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารซึ่งไมเปนอาคารประเภทควบคุมการใชประสงคจะใชหรือยินยอม
ใหบุคคลใดใชอาคารดังกลาวเพ่ือกิจการควบคมุการใช และกรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารประเภทควบคุม
การใชสําหรับกิจการหนึ่ง หระสงคใชเปนอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะตองไดรับ
ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน หรอืไดแจงเจาพนักงานทองถ่ินทราบแลว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร พรอมเอกสาร 1 วัน กองชาง 
องคการ

บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

5 วัน กองชาง 
องคการ

บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

3) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทาํผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ เชน 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เร่ืองเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน กองชาง 
องคการ

บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมี

มติ 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผู
ขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (น.5) 

12 วัน กองชาง 
องคการ

บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   25 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร 
(แบบ ข. 3) 

- 1 0 ชุด - 

2) สําเนาหรือภาพถายเอกสารแสดงการ
เปนเจาของอาคาร หรือผูครอบครอง
อาคาร 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของ
อาคาร (กรณีผูครอบครองอาคารเปนผู
ขออนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบรบัรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช
อาคาร (เฉพาะกรณีท่ีอาคารที่ขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใชไดรับใบรับรอง
หรอืไดรบัใบอนุญาตเปลี่ยนการใช
อาคารมาแลว) 

- 1 0 ชุด - 

5) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

6) รายการคํานวณโครงสราง พรอมลง
ลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร 
ผูออกแบบ (เฉพาะกรณีที่การ
เปลี่ยนแปลงการใชอาคาร ทําใหมีการ
เปลี่ยนแปลงน้ําหนักบรรทุกบนพื้น
อาคารมากขึ้น กวาที่ไดรับอนุญาตไวเดิม 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบและ
คํานวณ พรอมสําเนาหรือภาพถาย
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคาร มี
ลักษณะขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมตอฉบับ  คาธรรมเนียม 200 บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร
ธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) คําขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (แบบ ข.3) 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง
ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน   0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0 
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการสวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจ

พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบ

ภายใน 45 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไม

อาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว คราวละไมเกิน 45 วัน 

แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา 

หรอืตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นความประสงคดัดแปลงอาคาร พรอม
เอกสาร 
 

1 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบ
การใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวย
การผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวง
คมนาคม เร่ืองเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

4) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต   (อ.1) 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตดดัแปลง
อาคาร (น.1) 

35 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
  
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แบบคําขออนุญาตกอสราง
อาคาร(แบบ ข.1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนญุาต) 

2) ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดมิที่
ไดรบัอนุญาต หรือใบรับแจง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนญุาต) 

3) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา 
พรอมเจาของท่ีดินลงนาม
รับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผู
ขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน
ตองมีหนังสือยินยอมของ
เจาของที่ดินใหกอสรางอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนญุาต) 

4) ใบอนุญาตใหใชที่ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือใบอนญุาตให
ใชท่ีดินและประกอบกิจการ 
(สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณี
อาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนญุาต) 

5) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมี
หนังสือมอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือ
เดินทางของผูมอบและผูรับมอบ
อํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนญุาต) 

6) บัตรประจําตัวประชาชน และ
สําเนาทะเบียนบานของผูมี
อํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผูรบัมอบอํานาจเจาของที่ดนิ 
(กรณีเจาของที่ดินเปนนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนญุาต) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

7) หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดิน
ตางเจาของ (กรณีกอสราง
อาคารชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนญุาต) 

8) หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม 
(กรณีที่เปนอาคารมลีักษณะ 
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผูออกแบบพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ (กรณี
ท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาด
อยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลน ที่
มีลายมือชื่อพรอมกับเขียนช่ือ
ตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู 
ของสถาปนิก และวิศวกร
ผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

11) รายการคํานวณโครงสราง แผน
ปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่อ
อาคาร สถานที่กอสราง ชื่อ 
คุณวุฒิ ท่ีอยู ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลงนามทุกแผน          
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) 
กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู
ในบริเวณท่ีตองมีการคํานวณให
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผนดินไหว

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ได ตามกฎกระทรวง 
กําหนดการรับน้ําหนัก ความ
ตานทาน ความคงทนของ
อาคาร และพื้นดินท่ีรองรับ
อาคารในการตานทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหว 
พ.ศ. 2550 ตองแสดง
รายละเอียดการคํานวณ การ
ออกแบบโครงสราง 

12) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาที่
กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 
6 พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 
65 ksc. หรือ คา fc’ > 
173.3 ksc. ใหแนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบความ
ม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรอง
โดยสถาบันที่เชื่อถือได วิศวกรผู
คํานวณและผูขออนุญาต ลง
นาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

13) กรณีอาคารท่ีเขาขายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 
2540 ตองมีระยะของ
คอนกรีตที่หุมเหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุมเหล็ก ไมนอยกวาท่ี
กําหนดในกฎกระทรวง หรือมี
เอกสารรับรองอัตราการทนไฟ
จากสถาบันท่ีเชื่อถือได
ประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุม
งานของสถาปนิกผูควบคุมการ
กอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพ 
สถาปตยกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมีสถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

15) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุม
งานของวิศวกรผูควบคุมการ
กอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

16) แบบแปลนและรายการคาํนวณ
งานระบบของอาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคาร
สูง หรอือาคาร
ขนาดใหญพิเศษ) 

17) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผูออกแบบระบบปรับ
อากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคาร
สูง หรอือาคาร
ขนาดใหญพิเศษ) 

18) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคาร
สูง หรอือาคาร
ขนาดใหญพิเศษ) 

19) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุและ
วิศวกรผูออกแบบระบบปองกัน
เพลิงไหม 

- 1 1 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคาร
สูง หรอือาคาร
ขนาดใหญพิเศษ) 

20) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผูออกแบบระบบบําบัด
น้ําเสียและการระบายน้ําทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคาร
สูง หรอือาคาร
ขนาดใหญพิเศษ) 

21) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผูออกแบบระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคาร
สูง หรอือาคาร
ขนาดใหญพิเศษ) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

22) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ ของ
วิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคาร
สูง หรอือาคาร
ขนาดใหญพิเศษ) 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมตอฉบับ คาธรรมเนยีม 100 บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 

องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท       
0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร (ข.1) 
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการสวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจงตอเจา
พนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจง
ตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือย่ืนเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในมาตรา 39 ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวน
ภายใน 7 วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120 วัน นับแตวันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 
39 ทวิ หรือนับแตวันที่เร่ิมการกอสรางอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการกอสราง
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อาคารที่ไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ไดยื่น
ไวตามมาตรา 39 ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินที่ออก
ตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผู 
แจงตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจงกอสรางอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับ
ใบรบัแจง 

1 วัน กองชาง 
อบต.กะเปา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 
 

2 วัน กองชาง 
อบต.กะเปา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ เชน 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน กองชาง 
อบต.กะเปา 

- 

4) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน
และมีหนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 

35 วัน กองชาง 
อบต.กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แบบการแจงกอสรางอาคารตามท่ี
เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด และ
กรอกขอความใหครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของผู
แจงกอสรางอาคาร) 

2) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของที่ดินลงนามรบัรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผูแจงไมใชเจาของ
ที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของ
เจาของที่ดิน  ใหกอสรางอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวนของผู
แจงกอสรางอาคาร) 

3) ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบ
กิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไข
และแผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณี
อาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของผู
แจงกอสรางอาคาร) 

4) กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมี
หนังสือมอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของผู
แจงกอสรางอาคาร) 

5) บัตรประจําตัวประชาชน และ
สําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจ
ลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของ
ที่ดินเปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวนของผู
แจงกอสรางอาคาร) 

6) หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตาง
เจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของผู
แจงกอสรางอาคาร) 

7) หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ) 



167 
 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

สถาปตยกรรมควบคุม (ระดบัวุฒิ
สถาปนิก) 

8) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ) 

9) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผูควบคุมการกอสราง
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ) 

10) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงาน
ของสถาปนิกผูควบคุมการกอสราง
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ) 

11) แผนผังบริเวณแบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือชื่อ
พรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ) 

12) รายการคํานวณโครงสราง แผนปก
ระบุช่ือเจาของอาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่กอสราง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู 
ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนาม
ทุกแผน (กรณอีาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ อาคารที่กอสรางดวย
วัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) 
กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูใน
บริเวณท่ีตองมีการคํานวณให
อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหวได ตาม
กฎกระทรวง กําหนดการรับน้ําหนัก 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ) 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ความตานทาน ความคงทนของ
อาคาร และพ้ืนดินที่รองรับอาคาร
ในการตานทานแรงสั่นสะเทือนของ
แผนดินไหว พ.ศ. 2550 ตองแสดง
รายละเอียดการคํานวณ การ
ออกแบบโครงสราง 

13) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาที่
กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 65 
ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc. 
ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได 
วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต 
ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ) 

14) กรณีอาคารท่ีเขาขายตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 
2540 ตองมีระยะของคอนกรีตที่
หุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุม
เหล็ก ไมนอยกวาที่กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือ
ไดประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ) 

15) แบบแปลนและรายการคาํนวณงาน
ระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเตมิสําหรับกรณีเปน
อาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

16) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเตมิสําหรับกรณีเปน
อาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

17) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเตมิสําหรับกรณีเปน
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ผูออกแบบระบบไฟฟา (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

อาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

18) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผูออกแบบระบบปองกัน
เพลิงไหม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเตมิสําหรับกรณีเปน
อาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

19) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบบําบัดน้ําเสียและ
การระบายน้ําท้ิง (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเตมิสําหรับกรณีเปน
อาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

20) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเตมิสําหรับกรณีเปน
อาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

21) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของ
วิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเตมิสําหรับกรณีเปน
อาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 คาธรรมเนียม 0 บาท 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน

ไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมู ท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
โทรศพัท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ) 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง
ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการสวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารโดยไมย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจงตอเจา
พนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา 39 ทวิ เม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตาม
แบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจง ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือย่ืนเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในมาตรา 39 ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวน
ภายใน 7 วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120 วัน นับแตวันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 
39 ทวิ หรือนับแตวันที่เริ่มการเคลื่อนยายอาคารตามที่ไดแจง ไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการ
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เคลื่อนยายอาคารที่ไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของ
อาคารที่ไดย่ืนไวตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติ
ทองถ่ินที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงให
ผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

แจงเคลื่อนยายอาคาร จายคาธรรมเนียม และรบั
ใบรบัแจง 

1 วัน กองชาง 
องคการ

บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 

2 วัน กองชาง 
องคการ

บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทาํผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ เชน 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เร่ืองเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน กองชาง 
องคการ

บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

4) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน
และมีหนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 

35 วัน กองชาง 
องคการ

บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนติิบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบการแจงเคลื่อนยายอาคาร ตามท่ี
เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด กรอก
ขอความใหครบถวน 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดิน
ลงนามรับรองสําเนา ทุกหนากรณีผู
แจงไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสราง
อาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือ
มอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือ
เดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณี
ผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) สําเนาบัตรประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคลผูรบัมอบอํานาจเจาของ
ที่ดิน (กรณนีิติบุคคลเปนเจาของท่ีดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบ
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

7) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบ
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปน
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) รายการคํานวณโครงสราง พรอมลง
ลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร
ผูออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) หนังสือแสดงความยินยอมของผู
ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดงความยินยอมของผู
ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 คาธรรมเนียม 0 บาท 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน

ไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
โทรศพัท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง
ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการสวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจงตอเจา
พนักงานทองถ่ินตามมาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตาม
แบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจง ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือย่ืนเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในมาตรา ๓๙ ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวน
ภายใน ๗ วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน ๑๒๐ วันนับแตวันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 
๓๙ ทวิ หรือนับแตวันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการดัดแปลง
อาคารที่ไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ไดยื่น
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ไวตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินที่ออก
ตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตาม
มาตรา ๓๙ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจงดัดแปลงอาคาร จายคาธรรมเนียม 
และรับใบรบัแจง 

1 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา  

- 

2) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 

2 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา  

- 

3) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบ
การใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวย
การผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสราง
จัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา  

- 

4) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและมีหนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 

35 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา  

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนติิ

บุคคล) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบการแจงดัดแปลงอาคารตามที่
เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด และ
กรอกขอความใหครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 

2) ใบอนุญาตหรือใบรับแจงกอสราง
อาคารเดิมที่ไดรบัอนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 

3) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของที่ดินลงนามรบัรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผูแจงไมใชเจาของ
ที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของ
เจาของที่ดินใหกอสรางอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 

4) ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบ
กิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไข
และแผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณี
อาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 

5) กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมี
หนังสือมอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 

6) บัตรประจําตัวประชาชน และ
สําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจ
ลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของ
ที่ดินเปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 

7) หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตาง
เจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูแจง
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ดัดแปลง
อาคาร) 

8) หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม (ระดบัวุฒิ
สถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ) 

9) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ) 

10) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผูควบคุมการกอสราง
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ) 

11) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงาน
ของสถาปนิกผูควบคุมการกอสราง
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ) 

12) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือชื่อ
พรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ) 

13) รายการคํานวณโครงสราง แผนปก
ระบุช่ือเจาของอาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่กอสราง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู 
ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนาม
ทุกแผน (กรณอีาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ อาคารที่กอสรางดวย
วัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ) 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูใน
บริเวณท่ีตองมีการคํานวณให
อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหวได ตาม
กฎกระทรวง กําหนดการรับน้ําหนัก 
ความตานทาน ความคงทนของ
อาคาร และพ้ืนดินที่รองรับอาคาร
ในการตานทานแรงสั่นสะเทือนของ
แผนดินไหว พ.ศ. 2550 ตองแสดง
รายละเอียดการคํานวณ การ
ออกแบบโครงสราง 

14) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาที่
กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 65 
ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc. 
ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได 
วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต 
ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ) 

15) กรณีอาคารท่ีเขาขายตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 
2540 ตองมีระยะของคอนกรีตที่
หุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุม
เหล็ก ไมนอยกวาที่กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือ
ไดประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ) 

16) แบบแปลนและรายการคาํนวณงาน
ระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

17) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

18) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบไฟฟา (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

19) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผูออกแบบระบบปองกัน
เพลิงไหม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

20) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบบําบัดน้ําเสียและ
การระบายน้ําท้ิง (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

21) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

22) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของ
วิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 คาธรรมเนียม 0 บาท 
17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน

ไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
โทรศพัท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบแจงดัดแปลงอาคาร 
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงร้ือถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง
ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 15 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การแจงร้ือถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  ผูใดจะร้ือถอนอาคาร ที่มีสวนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะนอยกวาความ
สูงของอาคาร และอาคารที่อยูหางจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะนอยกวา 2 เมตร โดยไมย่ืนคําขอรับใบอนุญาต
จากเจาพนักงานทองถ่ิน ก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา 39 ทวิ เม่ือผูแจงไดดําเนินการแจง
แลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแก
ผูนั้นภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสาร
ไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามที่ระบุไวในมาตรา 39 ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมา
ดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120 วัน 
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นับแตวันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแตวันท่ีเร่ิมการร้ือถอนอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจา
พนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการรื้อถอนอาคารท่ีไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการคาํนวณของอาคารที่ไดยื่นไวตามมาตรา 39 ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติ
นี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินที่ออกตามพระราชบัญญัติน้ี หรือกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงาน
ทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นแจงร้ือถอนอาคาร จายคาธรรมเนียม 
และรับใบรบัแจง 

1 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 

2 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

3) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบ
แปลน และพิจารณารับรองการแจง และมี
หนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 

12 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แบบการแจงรื้อถอนอาคารตามที่
เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด และ
กรอกขอความใหครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ
ถอนอาคาร) 

2) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผูออกแบบขั้นตอนและสิ่งปองกัน
วัสดุหลนในการ     ร้ือถอน
อาคาร (กรณีอาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยูในประเภทวิชาชีพ
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ
ถอนอาคาร) 

3) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของที่ดินลงนามรบัรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใช
เจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดินใหรื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ
ถอนอาคาร) 

4) ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบ
กิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไข
และแผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณี
อาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ
ถอนอาคาร) 

5) กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมี
หนังสือมอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ
ถอนอาคาร) 

6) บัตรประจําตัวประชาชน และ
สําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจ
ลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของ
ที่ดินเปนนิติบุคคล) 
 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ
ถอนอาคาร) 
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ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

7) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

8) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผูควบคุมการรื้อถอน
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

9) แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลน ที่มี
ลายมือชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู ของ
สถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

 
 

16. คาธรรมเนียม 
 1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม     

อาคาร พ.ศ. 2522  คาธรรมเนียม 0 บาท 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 

องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท      0-
7731-0972 หรอืเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบฟอรมการแจงรื้อถอนอาคาร 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงร้ือถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปาอําเภอคีรีรฐันิคมจังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงร้ือถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปาอําเภอคีรีรัฐนิคมจังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฎกระทรวง
ขอบัญญัติทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 5 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนญุาตกอสรางดัดแปลงร้ือถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร

องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธาองคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  ใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตาม
มาตรา 22) ใหใชได ตามระยะเวลาที่กําหนดไวในใบอนุญาต ถาผู ได รับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุ
ใบอนุญาต จะตองย่ืนคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเม่ือไดยื่นคําขอดังกลาวแลว ใหดําเนินการตอไปไดจนกว
าเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 
 
 
 



190 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขอตออายุใบอนุญาตพรอมเอกสาร 
 

1 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขอตออายุ
ใบอนุญาต 

2 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบการ
ดําเนินการตามใบอนุญาตวาถึงข้ันตอน
ใดและแจงใหผุขอตออายุใบอนุญาต
ทราบ (น.1) 

2 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) แบบคําขอตออายุใบอนุญาต
กอสรางอาคารดัดแปลงอาคาร
รื้อถอนอาคารเคลื่อนยายอาคาร
ดัดแปลงหรือใชที่จอดรถที่กลับ
รถและทางเขาออกของรถเพื่อ
การย่ืน (แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

2) สําเนาใบอนุญาตกอสราง
ดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนยาย
อาคารแลวแตกรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความยินยอมของผู
ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือแสดงความยินยอมของผู
ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) ตออายุใบอนุญาตกอสรางตอฉบับ คาธรรมเนยีม 200 บาท 
 2) ตออายุใบอนุญาตดัดแปลงตอฉบับ คาธรรมเนียม 100 บาท 
 3) ตออายุใบอนุญาตร้ือถอนตอฉบับ คาธรรมเนียม 50 บาท 
 4) ตออายุใบอนุญาตเคลื่อนยายตอฉบับ คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดที่องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรรีัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร
ธาน ีโทรศพัท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
  1) แบบคําขอตออายุใบอนุญาตกอสรางฯ (แบบข.5) 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคล่ือนยายอาคารตามมาตรา 32 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ) 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวง

ขอบัญญัติ ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 15 วัน 

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 

องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

1) สถานที่ใหบริการสวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศัพท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 เมื่อไดรบัใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร ประเภทควบคุมการใช ตามมาตรา 39 
ทวิ เม่ือผูแจงไดกระทําการดงักลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบตามแบบท่ีเจา
พนักงานทองถ่ินกําหนด เพ่ือทําการตรวจสอบการกอสราง  ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลวเสร็จ 
ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรบัแจง ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดทําการตรวจสอบแลวเห็นวา การกอสราง 
ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้น เปนไปโดยถูกตองตามท่ีไดรับใบอนุญาต หรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 



194 
 

ทวิ แลว ก็ใหออกใบรับรองใหแกผูไดรับใบอนญุาตหรอืผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ เพื่อใหมีการใชอาคารนั้น
ตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ ได 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

ยื่นแจง และเสียคาธรรมเนียม 1 วัน กองชาง องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบนัดวัน

ตรวจ 

7 วัน กองชาง องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

3) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจอาคารที่

กอสรางแลวเสร็จ และพิจารณาออก

ใบรบัรอง อ. 6 และแจงใหผูขอมารับ

ใบ น.1 

7 วัน กองชาง องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณบีุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขอใบรับรองการกอสราง

อาคาร ดัดแปลง หรือเคลื่อนยาย

อาคาร (แบบ ข.๖) 

- 1 0 ชุด - 

2) ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมที่

ไดรับอนุญาต หรือใบรับแจง 

- 1 0 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความยินยอมจาก

เจาของอาคาร (กรณีผูครอบครอง

อาคารเปนผูขออนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบรบัรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยน

การใชอาคาร (เฉพาะกรณีที่

อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช

ไดรับใบรบัรองหรือไดรับ

ใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร

มาแลว) 

- 1 0 ชุด - 

5) หนังสือรับรองของผูควบคุมงาน

รับรองวาไดควบคมุงานเปนไป

โดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาต 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมตอฉบับ     คาธรรมเนียม 100 บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 

องคการบริหารสวนตําบล   กะเปา ที่อยู หมูท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท    

0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) ใบแจงขอรับใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ) 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 5 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 
 1)สถานที่ใหบริการสวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 

หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู ควบคุมงานที่ไดแจงชื่อไว หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปน ผู
ควบคุมงาน ใหมีหนังสือแจงให เจาพนักงานทองถ่ินทราบ ในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผูควบคุมงานผู ได รับ
ใบอนุญาตตองระงับการดําเนินการตามที่ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงช่ือและสงหนังสือแสดง
ความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจา 
พนักงานทองถ่ินแลว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

ยื่นขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน พรอม

เอกสาร 

1 วัน กองชาง องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

2) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสารประกอบการขอ

เปลี่ยนผูควบคุมงาน 

2 วัน กองชาง องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

3) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบ

การดําเนินการตามใบอนุญาตวา

ถึงข้ันตอนใดและแจงใหผูขอ

เปลี่ยนผูควบคุมงานทราบ (น.1) 

2 วัน กองชาง องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติ

บุคคล) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) สําเนาหนังสือที่ไดแจงใหผู

ควบคุมงานคนเดิมทราบวา ได

บอกเลิกมิใหเปนผูควบคุมงาน

แลว พรอมหลักฐานแสดงการ

รับทราบ ของผูควบคุมงานคน

เดิม (แบบ น. 5) 

- 0 1 ชุด (กรณีผูไดรับใบอนุญาต

หรอืใบรับแจงบอกเลิก

ผูควบคุมงานคนเดมิ

และแจงชื่อผูควบคุม

งานคนใหม) 

2) หนังสือแสดงความยินยอมของผู

ควบคุมงานคนใหม ตามมาตรา 

30            วรรคสอง (แบบ 

น. 8) 

- 1 0 ชุด (กรณีผูไดรับใบอนุญาต

หรอืใบรับแจงบอกเลิก

ผูควบคุมงานคนเดมิ

และแจงชื่อผูควบคุม

งานคนใหม) 

3) สําเนาใบอนุญาตกอสราง 

ดัดแปลง ร้ือถอน หรือ

เคลื่อนยายอาคาร แลวแตกรณี 

- 0 1 ชุด (กรณีผูไดรับใบอนุญาต

หรอืใบรับแจงบอกเลิก

ผูควบคุมงานคนเดมิ

และแจงชื่อผูควบคุม

งานคนใหม) 

4) สําเนาหนังสือแจงการบอกเลิกผู

ควบคุมงาน (แบบ น. 7) 

- 0 1 ชุด (กรณีผูควบคุมงานคน

เดิมไดแจงบอกเลิกการ

เปนผูควบคุมงานไว

แลวและผูไดรบั

ใบอนุญาตหรือใบรับ

แจงประสงคจะแจงชื่อ

ผูควบคุมงานคนใหมให

เจาพนักงานทองถ่ิน

ทราบ) 

 
 
 



200 
 

16. คาธรรมเนียม 
 1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522  คาธรรมเนียม 0 บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 

องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท      0-

7731-0972 หรอืเว็บไซต www.kapao.go.th 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) เอกสารการเปลี่ยนตัวผูควบคุมงาน 
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คูมือสําหรับประชาชน :  การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชที่จอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา - ออกของรถ  
เพื่อการอื่นตามมาตรา 34 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชที่จอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา - ออกของรถ เพ่ือการอื่น

ตามมาตรา 34 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0 
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชที่จอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา - ออกของรถ 

เพื่อการอ่ืนตามมาตรา 34 องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข  ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 หามมิใหเจาของหรือผู ครอบครองอาคารที่ตองมีพ้ืนท่ีหรือสิ่งที่สรางขึ้นเพื่อใชเปนที่จอดรถ ที่กลับรถ

และทางเขาออกของรถตามท่ีระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรือใชที่

จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นเพ่ือการอ่ืน ท้ังนี้ไมวาทั้งหมดหรือบางสวน เวนแตจะไดรับ 

ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน  
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 ขอหามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้นยังมีอยู 

ทั้งนี้ไมวาจะมีการโอนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอ่ืนหรอืไมก็ตาม 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พรอมเอกสาร 
 

1 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตาม
กฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ 
เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เร่ือง
เขตปลอดภัยในการเดนิอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรร
ท่ีดนิ ฯ 

7 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.4) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาต
กอสรางอาคาร (น.1) 

35 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) คําขออนุญาตดัดแปลง หรอืใชที่จอดรถ ที่
กลับรถ และทางเขาออกของรถ เพื่อการ
อ่ืน (แบบ ข. 4) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทา
ตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลงนาม
รับรองสาํเนาทุกหนา 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือยินยอมของเจาของที่ดินที่ใหใชเปน
ที่จอดรถ (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของ
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณผีูขอ
อนุญาตไมใชเจาของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ
ทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณี
นิติบุคคลเปนเจาของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบ            
และคํานวณ (กรณีเปนสิ่งที่สรางขึ้นเปน
อาคารเพ่ือใชเปนท่ีจอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบ 
สถาปตยกรรม (กรณีท่ีเปนสิ่งที่สรางข้ึน
เปนอาคารเพื่อใชเปนที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

8) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุม
งาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

9) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุม
งาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

10) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

11) รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือ
ชื่อเลขทะเบียนของวิศวกรผูออกแบบ 
(กรณีท่ีเปนสิ่งท่ีสรางขึ้นเปนอาคารเพื่อใช
เปนที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

12) สําเนาใบอนุญาตกอสรางอาคาร หรือ
ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร 
หรอืเปลี่ยนการใชอาคาร 

- 1 0 ชุด - 

 

16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมตอฉบับ  คาธรรมเนียม 100 บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 

องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท      0-
7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขออนุญาตดัดแปลง หรือใชที่จอดรถท่ีกลับรถและทางเขา-ออกของรถ เพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34 
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงขุดดิน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจงขุดดิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  7 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การแจงขุดดิน องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 1.การขุดดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบที่ครบถวน ดังน้ี 
         1.1 การดําเนนิการขุดดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองท่ีที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช
บังคับ ไดแก 
              1) เทศบาล 
              2) กรงุเทพมหานคร 
              3) เมอืงพัทยา 
              4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึน ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
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              7) ทองท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณี
องคการบริหารสวนทองถ่ินซึ่งไมอยูในเขตควบคมุอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา 17 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน คือ
ประสงคจะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบอดินเกินหนึ่งหมื่นตาราง
เมตร หรือมีความลึกหรือพื้นที่ตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจาพนักงาน
ทองถ่ินจะตองไม เปนการกระทําที่ขัดหรือแยง กับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจงการขุดดิน 
   เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด เพ่ือเปนหลักฐานการแจง
ภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตอง
ภายใน 7 วัน นับแตวันที่มีการแจง ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7 วันนับแตวันท่ีผูแจงไดรับแจงใหแกไข ให
เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาท่ี
กําหนด ใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจง 
ใหแกผูแจงภายใน 3 วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูแจงย่ืนเอกสารแจงการขุดดิน ตามที่
กําหนดใหเจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบขอมูล 
 

1 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบ
และพิจารณา (กรณีถูกตอง) 
 

5 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจง และ
แจงใหผูแจงมารับใบรับแจง 
 

1 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แผนผังบริเวณท่ีประสงคจะ
ดําเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดิน
บริเวณขางเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของที่ดินลงนามรบัรอง
สําเนาทุกหนา 

- 0 1 ชุด (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดิน
ตองมี
หนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดิน
ใหกอสราง
อาคารใน
ที่ดิน) 

5) 
หนังสือมอบอํานาจกรณีให
บุคคลอ่ืนยื่นแจงการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 
หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน
กรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการคํานวณ (วิศวกร
ผูออกแบบและคํานวณ การขุด
ดินท่ีมีความลึกจากระดับพ้ืนดิน
เกิน ๓ เมตร หรือพ้ืนที่ปากบอ
ดินเกิน 10,000 ตารางเมตร 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ตองเปนผูไดรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไม
ต่ํากวาระดับสามัญวิศวกร กรณี
การขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 
20 เมตร วิศวกรผูออกแบบ
และคํานวณตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 

8) รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ
สําหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุด
ดินลึกเกิน 
20 เมตร) 

9) ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการขุด
ดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนที่
ปากบอดินเกิน 10,000 ตาราง
เมตร หรือมีความลึกหรือมีพ้ืนท่ี
ตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน
ประกาศกําหนดผูควบคุมงาน
ตองเปนผูไดรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่ 

องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท      0-
7731-0972 หรอืเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบแจงขุดดิน 
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงถมดิน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจงถมดิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พ.ร.บ.  การขุดดนิและถมดิน พ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  7 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การแจงถมดนิ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 1. การถมดินท่ีตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบที่ครบถวน ดังนี้ 
         1.1 การดําเนนิการถมดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองท่ีที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช
บังคับ ไดแก 
              1) เทศบาล 
              2) กรงุเทพมหานคร 
              3) เมอืงพัทยา 
              4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึน ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
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              7) ทองท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณี
องคการบริหารสวนทองถ่ินซึ่งไมอยูในเขตควบคมุอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การดําเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงคจะทําการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับที่ดินตางเจาของท่ีอยูขางเคียง และมีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่เกินกวาที่เจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนด ซึ่งการประกาศของเจาพนักงาน
ทองถ่ินจะตองไมเปนการขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดนิและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจงการถมดิน 
      เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด เพ่ือเปนหลักฐานการแจง
ภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตอง
ภายใน 7 วัน นับแตวันที่มีการแจง ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7 วันนับแตวันท่ีผูแจงไดรับแจงใหแกไข ให
เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาท่ี
กําหนด ใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูแจงย่ืนเอกสารแจงการถม
ดิน ตามท่ีกําหนดใหเจา
พนักงานทองถิ่นดําเนินการ
ตรวจสอบขอมูล 

1 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกตอง) 

5 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมมีติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบ
รับแจง และแจงใหผูแจงมา
รับใบรับแจง 

1 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แผนผังบริเวณท่ีประสงคจะ
ดําเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดิน
บริเวณขางเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของที่ดินลงนามรบัรอง
สําเนา ทุกหนา 

- 0 1 ชุด (กรณีผูขอ
อนุญาต
ไมใช
เจาของ
ที่ดินตองมี
หนังสือ
ยินยอมของ
เจาของ
ที่ดินให
กอสราง
อาคารใน
ที่ดิน) 

5) หนังสือมอบอํานาจกรณีให
บุคคลอ่ืนยื่นแจงการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน
กรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการคํานวณ (กรณีการถม
ดินท่ีมีพื้นที่ของเนินดินตดิตอ
เปนผืนเดียวกันเกิน 2,000 
ตารางเมตร และมีความสูงของ
เนินดินตั้งแต 2 เมตรขึ้นไป 
วิศวกรผูออกแบบและคํานวณ
ตองเปนผูไดรับใบอนุญาตให
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไม
ต่ํากวาระดับสามัญวิศวกร กรณี
พื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร
และมีความสูงของเนินดินเกิน 5 
เมตร วิศวกรผูออกแบบและ

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

คํานวณตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

8) ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการถม
ดินท่ีมีพื้นที่ของเนินดินตดิตอ
เปนผืนเดียวกันเกิน 2,000 
ตารางเมตร และมีความสูงของ
เนินดินตั้งแต 2 เมตรขึ้นไป ตอง
เปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) ชื่อและที่อยูของผูแจงการถมดิน - 1 0 ชุด - 
 

16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท     

 
17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อ

รองเรียนไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด  
สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
  1) แบบแจงถมดิน 
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