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คํานํา 
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ตาม

มาตรา ๗ ไดกําหนดให “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาตผูอนุญาตจะตองจัดทํา

คูมือสําหรับประชาชน” โดยมีเปาหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชนลดระยะของประชาชนเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใชดุลยพินิจของ

เจาหนาที่เปดเผยขั้นตอนระยะเวลาใหประชาชนทราบ ดังนั้น เพ่ือใหประชาชนเขาใจและทราบขั้นตอนการ

ติดตอราชการไดอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเจตนารมณของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกใน

การพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.๒๕๕๘ องคการบริหารสวนตําบลกะเปาจึงไดจัดทําคูมือสําหรับ

ประชาชนข้ึนเพื่อใชเปนแนวทางในการติดตอกับองคการบริหารสวนตําบลกะเปาตอไป 
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สารบัญ 
เรื่อง          หนา 

 การขอรับขอมูลขาวสารทางราชการ        5 

 การรับแจงเรื่องราวรองทุกข         9 

 การออกหนังสือรับรอง        13 

 การชวยเหลือผูประสบสาธารณภัย       16 

 การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ    19    

 การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ     23    

 การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส      27    

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

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

 การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)     37 

ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณผีูขอจดทะเบียนเปน 

บุคคลธรรมดาการจดทะเบียนพาณิชย เลิกประกอบพาณิชยกิจ 

 การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)      42 

ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ    47  

 การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ   60 

 การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด       74 

 การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด      81 

 การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ    88 

 การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ   94 

 การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร   100 

พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 

 การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร   106 

พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

 การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 113 

 พ้ืนที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร 

 การสนับสนุนนํ้าอุปโภค บริโภค       119 

 การรับชําระภาษีบํารุงทองที่       122 

 การรับชําระภาษีปาย        125 
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สารบัญ (ตอ) 
เรื่อง         หนา 

 การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน       129 

 การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21     134 

 การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร       142 

 การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21     146 

 การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33     153 

 การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22     157 

 การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ      164 

 การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ     171 

 การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ      176 

 การแจงร้ือถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ      184 

 การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร  189 

 การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32  193 

 การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน       197 

 การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถที่กลับรถ และทางเขา - ออกของรถ   202 

เพื่อการอ่ืนตามมาตรา 34 

 การแจงขุดดิน         206 

 การแจงถมดิน         212 

  



5 
 

คูมือสําหรับประชาชน : การขอขอมูลขาวสารของทางราชการ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอขอมูลขาวสารของทางราชการ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540

 ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอขอมูลขาวสารของทางราชการ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา  
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th  
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  หลักการสําคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการฯ ประการหนึ่ง คือ เปดเผยเปนหลัก 
ปกปดเปนขอยกเวนดังนั้น โดยหลักแลวองคการบริหารสวนตําบลจึงมีหนาที่เปดเผยขอมูลขาวสารที่อยูในความ
ครอบครองหรอืควบคุมดูแลขององคการบริหารสวนตําบล แตมีขอมูลขาวสารบางประเภทที่องคการบริหารสวน
ตําบลจะปฏิเสธไมเปดเผยขอมูลขาวสารใหประชาชนไดรับทราบ ทั้งนี้ เปนไปตามหลักเกณฑที่กฎหมายกําหนด 
โดยขอมูลขาวสารที่อยูในหลักเกณฑไมตองเปดเผยมี ๒ กรณี คือ 
  ๑. ขอมูลขาวสารท่ีเปดเผยไมไดโดยเด็ดขาด ไดแก ขอมูลขาวสารของราชการที่อาจกอใหเกิดความ
เสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย 
  ๒. ขอมูลขาวสารที่อยูภายใตดุลพินิจของหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐที่จะมีคําส่ังไมให 
เปดเผยก็ได โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาที่ตามกฎหมายของหนวยงานของรฐั ประโยชนสาธารณะและประโยชน
ของเอกชนทีเ่ก่ียวของประกอบกัน ซึ่งไดแกขอมูลขาวสารของราชการท่ีมี ลักษณะดังตอไปนี้ 
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 ๒.๑ ขอมูลขาวสารที่เก่ียวของกับประโยชนสาธารณะ ไดแก 
  (๑) การเปดเผยจะกอใหเกิดความเสียหายตอความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธระหวางประเทศ 
และความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
  (๒) การเปดเผยจะทําใหการบังคับใชกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรือไมอาจสําเร็จตามวัตถุประสงคได 
ไมวาจะเก่ียวกับการฟองคดี การปองกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรูแหลงที่มาของ
ขอมูลขาวสารหรือไมก็ตาม 
  (๓) ความเห็นหรือคําแนะนําภายในหนวยงานของรัฐในการดําเนินการเร่ืองหนึ่งเรื่องใด แตทั้งนี้ไม
รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารที่นํามาใชในการทําความเห็นหรือคําแนะนํา
ภายในดังกลาว 
 ๒.๒ ขอมูลขาวสารที่เก่ียวของกับประโยชนของเอกชน ไดแก 
  (๑) การเปดเผยจะกอใหเกิดอันตรายตอชีวิต หรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
  (๒) รายงานการแพทยหรือขอมูลขาวสารสวนบุคคลซึ่งการเปดเผยจะเปนการรุกล้ําสิทธิสวนบุคคลโดย
ไมสมควร 
  (๓) ขอมูลขาวสารของราชการที่มีกฎหมายคุมครองมิใหเปดเผยหรือ ขอมูลขาวสารท่ีมีผูใหมาโดยไม
ประสงคใหทางราชการนําไปเปดเผยตอผูอื่น คําสั่งไมใหเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการในกรณีน้ี หนวยงาน
ของรัฐหรือ เจาหนาที่ของรัฐอาจกําหนดเงื่อนไขอยางใดก็ได แตตองระบุดวยวาเปดเผยไมไดน้ัน เพราะเปนขอมูล
ขาวสารประเภทใดเพราะเหตุใด และใหถือวาการมีคําสั่งไมใหเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการดังกลาว เปน
ดุลยพินิจโดยเฉพาะของเจาหนาที่ของรัฐตามลําดับสายการบังคับบัญชา แตอยางไรก็ดี ผูขอมีสิทธิอุทธรณตอ
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารไดภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคํา สั่งไมใหเปดเผยขอมูล
ขาวสาร ของราชการตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการฯ 
  ๒.๓ การคุมกันเจาหนาที่ของรัฐ การเปดเผยขอมูลขาวสารใดแมจะเขาขายตองมีความผิดตามกฎหมาย 
เจาหนาที่ก็ไมตองรับผิด หากไดกระทาํไปโดยสุจริตในกรณีดังตอไปนี้ 
   (๑) กรณีขอมูลขาวสารตามมาตร ๑๕ ถาเจาหนาที่ของรัฐไดดําเนินการโดยถูกตองตาม 
ระเบียบวาดวยการรกัษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
   (๒) กรณีขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๕ ถาเจ าหนาที่ของรัฐในระดับตามที่ กําหนดใน 
กฎกระทรวง มีคําสั่งใหเปดเผยเปนการทั่วไปหรือเฉพาะแกบุคคลใดเพื่อประโยชนอันสําคัญยิ่งกวาที่ เก่ียวกับ
ประโยชนสาธารณะ หรือชีวิต รางกาย สุขภาพ หรือประโยชนอ่ืนของบุคคล และคําสั่งนั้นไดกระทําโดยสมควร
แกเหตุ ในการนี้ จะมีการกําหนดขอจํากัดหรือเงื่อนไขในการใชขอมูลขาวสารน้ันตามความเหมาะสมก็ได 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูขอย่ืนคํารองตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่รับคํารอง 

 

5 นาที องคการบริหารสวนตําบล

กะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม 

จังหวัดสุราษฎรธานี 

- 

2) การพิจารณา 

 

แจงหนวยงานเจาของขอมูล

พิจารณา 

10 นาที องคการบริหารสวนตําบล

กะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม 

จังหวัดสุราษฎรธานี 

- 

3) การพิจารณา 

 

แจงผลการพิจารณา (เปดเผย

ได/เปดเผยไมได) 

5 นาที องคการบริหารสวนตําบล

กะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม 

จังหวัดสุราษฎรธานี 

- 

4) การพิจารณา 

 

รับเอกสาร 0 นาที องคการบริหารสวนตําบล

กะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม 

จังหวัดสุราษฎรธานี 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 5 นาที 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
ที่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) หนังสือมอบอํานาจ พรอมเอกสาร

สําเนาผูมอบอํานาจและผูรับมอบ

อํานาจ พรอมรับรองสาํเนา 

- 0 1 ชุด - 

2) สําเนาเอกสารอ่ืนๆ เชน ใบอนุญาตวา

ความ คําพิพากษา หรือคําสั่งศาล 

- 0 1 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) ไมมีคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อ

รองเรียนไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด     

สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
  1) แบบคํารองขอขอมูลขาวสาร 

 

 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงรองเรียนรองทุกข 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจงรองเรียนรองทุกข 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการจัดการเรื่องราว
รองทุกข พ.ศ. ๒๕๕๒ 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0 
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงรองเรียนรองทุกข องคการบรหิารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th  
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 1. เปนเร่ืองที่มีชื่อและที่อยูของผูรอง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได 
 2. เร่ืองที่อาจนํามารองเรียน/รองทุกขได ตองเปนเรื่องท่ีใชถอยคําสุภาพและเปนกรณีผูรองไดรับความ
เดือดรอนหรือเสียหาย หรือขอความชวยเหลืออันเนื่องมาจากเจาหนาที่ หรือหนวยงานในสังกัดองคการบริหาร
สวนตําบลกะเปา 
 3. หนังสือตองระบุเรื่องอันเปนเหตุใหตองรองเรียน/รองทุกข พรอมทั้งขอเท็จจริง หรือพฤติการณตาม
สมควร 
 ๔.ขอเท็จจริงที่ไดย่ืนเรื่องรองเรียน/รองทุกข ตอองคการบริหารสวนตําบลกะเปา ตองเปนเร่ืองที่เกิดขึ้นจริง
ทั้งหมด โดยผูรองตองรับผิดชอบตอขอเท็จจริงดังกลาวขางตนทุกประการ 
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 5.ผูใดนําความเท็จมารองเรียนตอเจาหนาที่ ซึ่งทําใหผู อ่ืนไดรับความเสียหาย ผูนั้นอาจตองรับผิดตาม
ประมวลกฎหมายอาญา 
 6. เร่ืองท่ีไมปรากฏตัวตนผูรองหรอืตรวจสอบตัวตนของผูรองไมได หรือมีลักษณะเปนบัตรสนเทห อาจรับไว
พิจารณาก็ได ถาหากระบุหลักฐานกรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน สามารถสืบสวน
สอบสวนขอเท็จจรงิตอไปไดและเปนประโยชนตอสาธารณะ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ผูรองยื่นคาํรองตอเจาหนาที่

ดวยตนเอง ทางโทรศัพท หรือ

เว็บไซต อบต. /เจาหนาที่

รับคํารอง 

0 นาที องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ประสานหนวยงานที่

รับผิดชอบ ดําเนินการ

ตรวจสอบขอเท็จจริง 

6 วัน องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

3) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ตรวจพิจารณาเสนอ

ปลัดและผูบริหาร 

1 วัน องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

4) การตรวจสอบ

เอกสาร 

แจงผูรองเรียน/รองทุกขทราบ 0 นาที องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 7 วัน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) เอกสารยืนยัน

ตัวตน (แลวแต

กรณี) 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) พยานหลักฐาน

ตางๆ ที่เกี่ยวของ 

(ถามี) 

- 0 0 ฉบับ - 

2) คํารอง/หนังสือ

รองเรียน รอง

ทุกข (กรณียื่น

ดวยตนเอง) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) ไมมีคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อ

รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด         

สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคํารองเรียน/รองทุกข 

 

 
 
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คูมือสําหรับประชาชน : การออกหนังสือรับรอง 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การออกหนังสือรับรอง 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : 

 1) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา  - 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การออกหนังสือรบัรอง องคการบรหิารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th  
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ผูท่ีมีความประสงคขอหนังสือรับรองการครอบครองที่ดิน กรณีที่ดินไมมีเอกสารสิทธ์ิ (ภ.บ.ท.5) เพื่อ
ขอรับการสงเคราะหปลูกยางพาราทดแทน ตอสํานักงานกองทุนสงเคราะหการทําสวนยางพารา ใหยื่นคําขอไดท่ี 
สํานักงานปลัด องคการบรหิารสวนตําบลกะเปา 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

1. ผูที่มีความประสงคขอ
หนังสือรับรองย่ืนคาํขอ
หรอมหลักฐานที่กําหนด 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบ
หลักฐานการขอหนังสือ
รับรอง 

0 นาที องคการบริหารสวน
ตําบลกะเปา  

- 

2) การพิจารณา 
 

เจาหนาที่จัดทําหนังสือ
รับรอง 
 

5 นาที องคการบริหารสวน

ตําบลกะเปา  

- 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูมอีํานาจลงนามในหนังสือ
รับรองผลงาน 
 

0 นาที องคการบริหารสวน

ตําบลกะเปา  

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 นาที 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
     ผานการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 5 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) หนังสือรับรอง
จากผูใหญบาน 
ตามแบบฟอรมที่
กําหนด 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 
สําเนา แบบ 
ภ.บ.ท.5 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) ไมมีคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอ เพื่อ

รองเรียนไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด       
สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขอหนงัสือรับรอง 

 

 
 
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คูมือสําหรับประชาชน : การชวยเหลือผูประสบสาธารณภัย 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การชวยเหลือผูประสบสาธารณภัย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : 

 1) พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 

2550  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที 

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การชวยเหลือผูประสบสาธารณภัย องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานที่ใหบริการสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 

หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 

โทรศัพท : 0 7731 0972 

โทรสาร  : 0 7731 0971 

เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  หลักเกณฑวาดวยการตั้งงบประมาณเพ่ือการชวยเหลือประชาชนตามอํานาจหนาที่ขององคการบริหาร
สวนจังหวัด เทศบาล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2543 ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย โดยถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑการใชจายเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการเพื่อชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 
  พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 หมวด 2 การปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย มาตรา 21 วรรคสอง (6) สรุปความวาใหผู อํานวยการทองถ่ินมีอํานาจหนาที่ จัดใหมีการสงเคราะห
ผูประสบภัยโดยทั่วถึงและรวดเร็ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอยีดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

ผูขอรับความชวยเหลือยื่นคําขอรอง 

พรอมเอกสาร / เจาหนาที่ตรวจ

เอกสารเบื้องตน 

(ระยะเวลา ทันทีที่ไดรับเอกสาร) 

ในทันที องคการบริหารสวน

ตําบลกะเปา  

- 

2) การพิจารณา คณะกรรมการดําเนินการใหความ

ชวยเหลือผูประสบสาธารณภัย ออก

ตรวจสอบความเสียหาย 

(ระยะเวลา ทันทีที่ไดรับแจงเหตุ) 

ในทันที องคการบริหารสวน

ตําบลกะเปา  

- 

3) การพิจารณา คณะกรรมการฯ พิจารณาดําเนินการ

ใหความชวยเหลือ 

ในทันที องคการบริหารสวน

ตําบลกะเปา  

- 

4) การพิจารณา บรรเทาความเดือดรอนเบื้องตนแกผู

ไดรบัภัย 

ในทันที องคการบริหารสวน

ตําบลกะเปา  

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 0 นาที 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ผานการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว ดําเนินการในทันที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
ที่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) ไมมีคาธรรมเนียม 
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17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อ

รองเรียนไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด       

สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคํารอง 

 
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คูมือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคาํขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ องคการบริหารสวน

ตําบลกะเปา  
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป ใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไป
ในปงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวย
ตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่ตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือ
สถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 
 หลักเกณฑ 
     1. มีสัญชาติไทย 
     2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
     3. มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไป ซึ่งไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
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     4. ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ไดแก ผูรับบํานาญ เบี้ยหวัดบํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุที่
อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา 
หรือผลประโยชนอยางอ่ืนที่รัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวย
เอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2548 ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความ
ประสงคขอรับเงินผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้ 
       1. รับเงนิสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
       2. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคล
ที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
 วิธีการ 
       1. ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ย่ืนคําขอตามแบบพรอมเอกสาร
หลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนดดวยตนเอง หรือมอบอํานาจใหผูอื่นดําเนินการได 
      2. กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณที่ผานมา 
ใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 
     3. กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู และยังประสงคจะรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ตองไปแจง
ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไป 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุ ในปงบประมาณถัดไป 
หรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ
พรอมเอกสารหลักฐาน และ
เจาหนาที่ตรวจสอบคาํรองขอ
ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

20 นาท ี สํานักปลัด องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา  

 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่น
คําขอลงทะเบียนให 
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบ
อํานาจ 

10 นาท ี สํานักปลัด องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ี
มีรูปถายพรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา - 1 1 ชุด - 
3) สมดุบัญชีเงิฝากธนาคารพรอม

สําเนา (กรณทีี่ผูขอรับเงินเบ้ียยังชีพ 
ผูประสงคขอรบัเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุประสงคขอรบัเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบ
อํานาจใหดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ี
มีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบ
อํานาจ (กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมดุบัญชีเงิฝากธนาคารพรอม
สําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีผู
ขอรบัเงินเบ้ียยังชีพผูประสงคขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุประสงค
ขอรบัเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุผาน
ธนาคารของผูรับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 

     ไมมีคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 

องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท      0-
7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

 
 

 
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คูมือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคาํขอรบัเงินเบี้ยความพิการ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : 

 1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ องคการบริหารสวนตําบล

กะเปา  
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือน พฤศจิกายนของทุกป ใหคนพิการ ลงทะเบียนและ
ยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่ตนมี
ภูมิลําเนา หรอืสถานท่ีที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 
 หลักเกณฑ 
 ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 
     1. มีสัญชาติไทย 
     2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
     3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
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   4. ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 
  ในการย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ คนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความ
ประสงคขอรับเงินเบ้ียความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเอง หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคน
พิการหรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี 
 ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถ ให
ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทน
ดังกลาว 
 วิธีการ 
     1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการ หรือผูดูแลคนพิการ 
ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด 
     2.กรณีคนพิการที่ไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณที่ผานมา ให
ถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคาํขอรบัเบ้ียความพิการตามระเบียบนี้แลว 
     3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายที่อยู และยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความ
พิการตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ย
ความพิการในปงบประมาณ
ถัดไปหรือผูรบัมอบอํานาจ 
ยื่นคําขอ พรอมเอกสาร
หลักฐาน และเจาหนาที่
ตรวจสอบคํารองขอ
ลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

20 นาท ี สํานักปลัด องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา  

 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให
ผูขอลงทะเบียน 

10 นาท ี สํานักปลัด องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมาย
วาดวย การสงเสรมิการคณุภาพชีวิต
คนพิการพรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา - 1 1 ชุด - 
3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอม

สําเนา (กรณีที่ผูขอรับเงินเบ้ียความ
พิการประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืน
ที่ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรปู
ถายพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ 
ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผู
อนุบาล แลวแตกรณี (กรณยีื่นคําขอ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอม
สําเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดย
ชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแต
กรณี (กรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมี
ผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไร
ความสามารถ หรือคนไร
ความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบ
ธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแต
กรณีการย่ืนคําขอแทนตองแสดง
หลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว) 

- 1 1 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 

     ไมมีคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อ

รองเรียนไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด       
สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 

 
 

 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรบัการสงเคราะหผูปวยเอดส 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงนิสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 
2548 
2) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และที่แกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน   0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอรบัการสงเคราะหผูปวยเอดส องคการบริหารสวนตําบลกะเปา  
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 

หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 

โทรศพัท : 0 7731 0972 

โทรสาร  : 0 7731 0971 

เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ กําหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะ
ขอรบัการสงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบริหารทองถ่ินที่ตนมีผูลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับ
การสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 
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 หลักเกณฑ 
 ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 
 1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรบัรองและทําการวินิจฉัยแลว 
 2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไมสามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวา หรือผูท่ีมี
ปญหาซ้ําซอน หรือผูท่ีอยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการ
พิจารณากอน 
 วิธีการ 
    1. ผูปวยเอดส ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ ท่ีทําการ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดวยตนเองหรอื มอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 
    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไม โดย
พิจารณาจากความเดือดรอน เปนผูท่ีมีปญหาซ้ําซอนหรือเปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนที่หางไกลทุรกันดารยาก
ตอการเขาถึงบริการของรัฐ 
    3. กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบ ตองไปยื่นความ
ประสงคตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ผูที่ประสงคจะขอรับการ

สงเคราะหหรือผูรับมอบ

อํานาจ ยื่นคาํขอ  พรอม

เอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอ

ลงทะเบียน และเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

45 นาที สํานักปลัด องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

 

2) การพิจารณา 

 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ

ความเปนอยู และคุณสมบัติ 

15 นาที สํานักปลัด องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

 

3) การพิจารณา 

 

ตรวจสภาพความเปนอยูและ

คุณสมบัติของผูที่ประสงครับ

การสงเคราะห 

3 วัน สํานักปลัด องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 
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ที่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) การพิจารณา จัดทําทะเบียนประวัติพรอม

เอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็นเพ่ือเสนอผูบริหาร

พิจารณา 

2 วัน สํานักปลัด องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

 

5) การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ 7 วัน สํานักปลัด องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกใหโดย

หนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา - 1 1 ชุด - 

3) สมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร

พรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรบั

เงินเบ้ียยังชีพผูประสงคขอรับ

เงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ

ผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

4) หนังสือมอบอํานาจ (กรณี

มอบอํานาจใหดําเนินการ

แทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจําตัวประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกใหโดย

หนวยงานของรัฐ ที่มีรูปถาย

พรอมสําเนาของผูรับมอบ

อํานาจ (กรณีมอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร

พรอมสําเนาของผูรับมอบ

อํานาจ (กรณีที่ผูขอรับเงนิเบี้ย

ยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบ้ีย

ยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับ

เงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุผาน

ธนาคารของผูรับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
     ไมมีคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปาอําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด           

สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอขึ้นทะเบียนผูปวยเอดส 

 
 
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คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผู
ขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด 

ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

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

 2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 
 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
 5) ประกาศกระทรวงพาณิชย เร่ือง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 

2553 
 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เร่ือง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 

2552 
 7) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เร่ือง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนาย

ทะเบียนพาณชิย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณชิย 

พ.ศ. 2555   
 9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียน

พาณิชย และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
 10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
 11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เร่ือง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
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10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา  

 
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th  
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
     1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
     2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียน
แทนก็ได 
     3. ใหผูประกอบพาณชิยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
     4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ 
หรอืดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ี
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ
บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองย่ืนเพิ่มเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผู
ยื่นคาํขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคํา
ขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจง
ผล 

30 นาที สํานักปลัด  
อบต.กะเปา 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจาหนาที่การเงนิรับชําระคาธรรมเนียม 5 นาที กองคลัง  
อบต.กะเปา  

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาท่ี
บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียม
ใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที สํานักปลัด  
อบต.กะเปา 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 

10 นาที สํานักปลัด  
อบต.กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
     ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 30 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง) 

2) สาํเนาทะเบียนบาน กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการคา 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถาน
ที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ โดยให
เจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธ์ิ
ลงนาม และใหมีพยานลงชื่อรับรอง
อยางนอย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิไดเปนเจา
บาน ) 

3) สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็น
วาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู
ประกอบ
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

หรอืสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูให
ความยินยอมเปนผูเชา หรือเอกสาร
สิทธ์ิอยางอ่ืนท่ีผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม 
พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

พาณิชยกิจ
มิไดเปนเจา
บาน) 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบ
พาณิชยกิจและสถานที่สําคัญ
บริเวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอม
ปดอากรแสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนาถูกตอง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) สําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือ
รับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชา
สินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธ์ิ
ของสินคาที่ขายหรือใหเชา หรือ 
สําเนาใบเสร็จรบัเงินตามประมวล
รัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขาย
จากตางประเทศ พรอมลงนาม
รับรองสาํเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการขาย 
หรือใหเชา 
แผนซีดี  แถบ
บันทึก วีดิ
ทัศน แผนวีดิ
ทัศน  ดีวีดี 
หรือแผนวีดี
ทัศนระบบ
ดิจิทัลเฉพาะท่ี
เก่ียวกับการ
บันเทิง) 

8) หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของ
แหลงที่มาของเงินทุนและหลักฐาน
แสดงจํานวนเงินทุน หรือ อาจมา
พบเจาหนาที่เพ่ือทําบันทึกถอยคํา
เก่ียวกับขอเท็จจริงของแหลงที่มา
ของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐาน
แสดงจํานวนเงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการคาอัญ
มณีหรือ
เครื่องประดับ 
ซึ่งประดับ
ดวยอัญมณี) 
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16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ)  คาธรรมเนียม 50 บาท 

 2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) คาธรรมเนียม 30 บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อ
รองเรียนไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอครีีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร
ธาน ี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบ ทพ. 

 

 
 
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คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย 

พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

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

 2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคบัของ
กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 

 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เร่ือง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 
2553 

 5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เร่ือง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 
2552 

 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เร่ือง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนาย
ทะเบียนพาณชิย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

 7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. 2555   

 8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียน
พาณิชย และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 

 9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549 
 10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียน

พาณิชย และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0 
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0 
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10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
  

11. ชองทางการใหบริการ  
 1) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 

หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีไดจดทะเบียนไว
จะตองยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลง
รายการนั้นๆ (มาตรา 13) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียน
แทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจ สามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี 
หรอืดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวน
ตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/
หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรอง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดย
เจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
พรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอยีดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจงผล 

30 นาที สํานักปลัด องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอยีดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจาหนาที่การเงนิรับชําระ
คาธรรมเนียม 

5 นาที กองคลัง องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา 
 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/
จัดเตรยีมใบสําคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที สํานักปลัด องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูย่ืน
คําขอ 

10 นาที สํานักปลัด องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
      ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 30 นาที 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตรประจําตัว
ของผูประกอบ
พาณิชยกิจ พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียนบาน
ของผูประกอบ
พาณิชยกิจ พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการคา 

1 0 ฉบับ - 

2) (ตนฉบับ) หนังสือใหความยินยอม
ใหใชสถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ 
โดยใหเจาของรานหรือเจาของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม และใหมีพยานลง
ชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิไดเปน
เจาบาน ) 

3) สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็น
วาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน
หรอืสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูให
ความยินยอมเปนผูเชา หรือเอกสาร
สิทธ์ิอยางอ่ืนท่ีผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม 
พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิไดเปน
เจาบาน) 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบ
พาณิชยกิจและสถานที่สําคัญ
บริเวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอม
ปดอากรแสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนาถูกตอง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) กรมพัฒนา
ธุรกิจการคา 

1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียม (คร้ังละ)    คาธรรมเนียม 20 บาท 
 2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)    คาธรรมเนียม  30 บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อ
รองเรียนไดที่  องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ท่ีอยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด          
สุราษฎรธาน ี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบ ทพ. 
 

 
   

 
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คูมือสําหรับประชาชน :  การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย        

พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549 
 2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณชิย พ.ศ. 

2555   
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เร่ือง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 4)ประกาศกระทรวงพาณิชย  เร่ือง การตั้งสาํนักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

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 หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณชิย 

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
 7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย 

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
 8) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 
 9) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
 10) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณชิย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
 12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0 
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
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11. ชองทางการใหบริการ  
 1) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 

หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมด จะโดยเหตุใดก็
ตาม เชน ขาดทุน ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา 
หรือเลิกหางหุนสวนบริษัท ใหย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอพนักงานเจาหนาท่ีภายใน
กําหนด 30 วัน นับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณชิยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณผีูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถย่ืนคาํขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริต ตาย 
สาบสูญ เปนตน ใหผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียน
เลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจน้ันได โดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อใน
คําขอจดทะเบียนเลิก พรอมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจด
ทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เปนตน 
3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจให
ผูอื่นยื่นแทนก็ได 
4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ 
หรอืดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวน
ตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/
หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรอง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูย่ืนคําขอละท้ิงคําขอ โดย
เจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
พรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที สํานักปลัด 
องคการบริหาร
สวนตําบลกะเปา 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจาหนาที่การเงนิรับชําระคาธรรมเนียม 
 

5 นาที กองคลัง องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่
บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนา
เอกสาร 

15 นาที สํานักปลัด 
องคการบริหาร
สวนตําบลกะเปา 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคําขอ 

10 นาที สํานักปลัด 
องคการบริหาร
สวนตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
     ผานการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 30 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู

ประกอบ
พาณิชยกิจหรือ
ทายาทท่ียื่นคํา
ขอแทน พรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการคา 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) กรมพัฒนา
ธุรกิจการคา 

1 0 ฉบับ - 

3) สําเนาใบมรณบัตรของผู
ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก
กรรม) โดยใหทายาทที่ยื่นคําขอ
เปนผูลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

4) สําเนาหลักฐานแสดงความเปน
ทายาทของผูลงชื่อแทนผู
ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก
กรรม พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 
พรอมลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คร้ังละ)    คาธรรมเนียม 20 บาท 
 2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)     คาธรรมเนียม 30 บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อ
รองเรียนไดที่  องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ท่ีอยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด          
สุราษฎรธาน ี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบ ทพ. 
 

 
 

 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
 2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอ

สขุภาพพ.ศ. 2545 
3) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ) 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข  
 1. หลักเกณฑวิธีการ 
  ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามท่ี
องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถ่ินนั้น) ตอง
ยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมาย
กําหนดพรอมทั้งเอกสาร 
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ประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน 
   2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ  
       (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
       (2) สําเนาใบอนุญาตหรอืเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
       (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนบัแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ (แต
ละประเภทกิจการ) พรอมหลักฐานท่ีทองถ่ิน
กําหนด 

15 นาที สํานักปลัด 
องคการ
บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอและ
ความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที กรณี
ไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไม
สามารถดําเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทําบันทึก
ความบกพรองและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด
โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวใน
บันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง สํานักปลัด 
องคการ
บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ กรณี
ถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะแนะนําใหปรบัปรุง
แกไขดานสุขลักษณะ 

20 วัน สํานักปลัด 
องคการ
บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

4) - 
 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คาํสั่งไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนดหากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน
สมควร 

8 วัน สํานักปลัด 
องคการ
บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 
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ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

    2. กรณีไมอนุญาต 
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เปนอันตรายตอสุขภาพ (ในแตละประเภท
กิจการ) แกผูขออนุญาตทราบพรอมแจงสทิธิใน
การอุทธรณ 

5) - 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด (ตาม
ประเภทกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพที่มี
ขอกําหนดของทองถ่ิน)  

1 วัน กองคลัง 
องคการ
บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ  

4) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ  

5) หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมี
อํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ  
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) สําเนาเอกสารสิทธ์ิหรอืสัญญาเชา
หรอืสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมายในการ
ใชประโยชนสถานที่ที่ใชประกอบ
กิจการในแตละประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ  

2) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมาย
วาดวยการควบคุมอาคารท่ีแสดงวา
อาคารดังกลาวสามารถใชประกอบ
กิจการตามที่ขออนุญาตได 

- 0 1 ฉบับ  

3) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่
เก่ียวของในแตละประเภทกิจการ
เชนใบอนุญาตตามพ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม
พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือใน
นานน้ําไทยพ.ศ. 2546 เปนตน 

- 0 1 ฉบับ  

4) เอกสารหรอืหลักฐานเฉพาะกิจการ
ที่กฎหมายกําหนดใหมีการ
ประเมินผลกระทบเชนรายงานการ
วิเคราะหผลกระทบสิ่งแวดลอม 
(EIA) รายงานการประเมินผล
กระทบตอสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ  

5) ผลการตรวจวัดคุณภาพดาน
สิ่งแวดลอม (ในแตละประเภท
กิจการที่กําหนด) 

- 1 1 ฉบับ  

6) ใบรบัรองแพทยและหลักฐานแสดง
วาผานการอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการ
ที่เก่ียวของกับอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ  
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16. คาธรรมเนียม 
 1) การเลี้ยงมาโคกระบือ จํานวน 5 ตัวแตไมเกิน 10 ตัว คาธรรมเนียม 50 บาท 
 2) การเลี้ยงมาโคกระบือ จํานวนต้ังแต 10 ตัวขึ้นไป คาธรรมเนียม 100 บาท 
 3) การเลี้ยงสุกรจํานวน 10-100 ตัว คาธรรมเนียม 100 บาท 
 4) การเลี้ยงสุกรจํานวนต้ังแต 101 ตัวข้ึนไป คาธรรมเนียม 200 บาท 
 5) การเลี้ยงหานเปดไก จํานวนตั้งแต 60-100 ตัว คาธรรมเนียม 100 บาท 
 6) การเลี้ยงหานเปดไก จํานวนตั้งแต 101-500 ตัว คาธรรมเนียม 200 บาท 
 7) การเลี้ยงหานเปดไก จํานวนตั้งแต 501-2,000 ตัว คาธรรมเนียม 300 บาท 
 8)การเลี้ยงหานเปดไก จํานวนตั้งแต 2,001-5,000 ตัว คาธรรมเนียม 500 บาท 
 9) การเลี้ยงหานเปดไก จํานวนตั้งแต 5,001 ตัวข้ึนไป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 10) การเลี้ยงสัตวน้ําสัตวเลื้อยคลานหรือแมลง คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 11) การเลี้ยงสัตวเพื่อรีดเอานม คาธรรมเนียมตัวละ 10 บาท 
 12)การประกอบกิจการเลียงสัตวรวบรวมสัตวหรือธุรกิจอื่นใดอันมีลักษณะทํานองเดียวกัน เพื่อให

ประชาชนเขาชมหรือเพื่อประโยชนของกิจการนั้น จะมีการเรียกเกบ็คาดูหรือคาบริการไมวาทางตรง
หรือทางออมหรือไมก็ตาม คาธรรมเนียม 3,000 บาท 

 13)การฆาสัตวยกเวนในสถานท่ีจําหนายอาหาร การเรขายการขายในตลาด และการฆาเพื่อบริโภคใน
ครัวเรือน คาธรรมเนียม 150 บาท 

 14)การฟอกหนังสัตว  ขนสัตว การสะสมหนังสัตวที่ยังไมไดฟอก คาธรรมเนียม 500 บาท 
 15)การสะสมเขาสัตว กระดูกสัตวที่ยังไมไดแปรรูป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 16)การเคี่ยวหนังสัตว เอ็นสัตว คาธรรมเนียม 500 บาท 
 17)การตม การตาก การเผาเปลือกหอย เปลือกปู เปลือกกุง ยกเวนในสถานที่จําหนายอาหาร การเร

ขาย การขายในตลาด คาธรรมเนียม 500 บาท 
 18)การประดิษฐเครื่องใชหรือผลิตภัณฑอื่นๆจากเปลือกหอย กระดูกสัตว หนังสัตว เขาสัตวหรือสวน

อ่ืนๆของสัตว โดยใชเครื่องจักรที่มีกําลัง 5 แรงมาข้ึนไป คาธรรมเนียม 500 บาท 
 19)การประดิษฐเครื่องใชหรือผลิตภัณฑอื่นๆจากเปลือกหอย กระดูกสัตว หนังสัตว เขาสัตวหรือสวน

อ่ืนๆของสัตว โดยใชเครื่องจักท่ีมีกําลังตํ่ากวา 5 แรงมาลงมา คาธรรมเนียม 200 บาท 
 20)การประดิษฐเครื่องใชหรือผลิตภัณฑอื่นๆจากเปลือกหอย กระดูกสัตว หนังสัตว เขาสัตวหรือสวน

อ่ืนๆของสัตว ไมใชเครื่องจักร คาธรรมเนียม 100 บาท 
 21)การผลิต การโม การปน การบด การผสม การบรรจุ การสะสมหรือการกระทําอื่นใดตอสัตวหรือ

พืชหรือสวนหน่ึงสวนใดของสัตวหรือพืช เพื่อเปนอาหารสัตว เคร่ืองจักรที่มีกําลัง 5 แรงมาข้ึนไป 
คาธรรมเนียม 500 บาท 

 22)การผลิต การโม การปน การบด การผสม การบรรจุ การสะสมหรือการกระทําอื่นใดตอสัตวหรือ
พืชหรือสวนหน่ึงสวนใดของสัตวหรือพืช เพื่อเปนอาหารสัตว เคร่ืองจักรที่มีกําลังเกินกวา 1 แรงมาแต
ไมเกิน 5 แรงมา คาธรรมเนียม 200 บาท 

 23)การผลิต การโม การปน การบด การผสม การบรรจุ การสะสมหรือการกระทําอื่นใดตอสัตวหรือ
พืชหรือสวนหน่ึงสวนใดของสัตวหรือพืช เพื่อเปนอาหารสัตว เคร่ืองจักรที่มีกําลัง 1 แรงมาลงมา 
คาธรรมเนียม 100 บาท 

 24)การสะสมหรือลางครั่ง  คาธรรมเนียม 500 บาท 
 25)การผลิตเนย เนยเทียม คาธรรมเนียม 200 บาท 
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 26)การผลิตกะป นํ้าพริกแกง นํ้าพริกเผา น้ําปลา น้ําเคย น้ําบูดู ไตปลา เตาเจี้ยว ซีอิ้ว หอยดอง หรือ
ซอสปรุงรสอื่นๆยกเวนการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน คาธรรมเนียม 200 บาท 

 27)การผลิต การหมัก การสะสมปลารา ปลาเจากุงเจา ยกเวนการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 
คาธรรมเนียม 200 บาท 

 28)การตากเนื้อสัตว การผลิตเนื้อสัตวเค็ม การเคี่ยวมันกุง ยกเวนการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 
คาธรรมเนียม 200 บาท 

 29)การน่ึง การตม การเคี่ยว การตากหรือวิธีอื่นใดในการผลิตอาหารสัตวพืช ยกเวนในสถานที่
จําหนายอาหารการเรขาย การขายในตลาดและการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน คาธรรมเนียม 200 
บาท 

 30)การเคี่ยวนํ้ามันหมู การผลิตกุนเชียง หมูยอ ไสกรอกหมูตั้ง ยกเวนในสถานที่จําหนายอาหาร การเร
ขาย การขายในตลาด การผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน โดยใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 

 31)การเคี่ยวนํ้ามันหมู การผลิตกุนเชียง หมูยอ ไสกรอกหมูตั้ง ยกเวนในสถานที่จําหนายอาหารการเร
ขายการขายในตลาด การผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน โดยไมใชเครื่องจักร คาธรรมเนียม 200 บาท 

 32)การผลิตเสนหม่ี ขนมจีน กวยเตี๋ยว เตาหู วุนเสน เกี้ยมอี๋ เตาฮวย โดยใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 
100 บาท 

 33)การผลิตเสนหม่ี ขนมจีน กวยเตี๋ยว เตาหู วุนเสน เกี้ยมอี๋ เตาฮวย โดยไมใชเครื่องจักร 
คาธรรมเนียม 100 บาท 

 34)การผลิตแบะแซ คาธรรมเนียม 200 บาท 
 35)การผลิตอาหารบรรจุกระปอง ขวดหรือภาชนะอื่นใด โดยใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 36)การผลิตอาหารบรรจุกระปอง ขวดหรือภาชนะอื่นใด โดยไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 37)การประกอบกิจการการทําขนมปงสด ขนมปงแหง จันอับ ขนมเปยะ โดยใชเคร่ืองจักร 

คาธรรมเนียม 500 บาท 
 38)การประกอบกิจการการทําขนมปงสด ขนมปงแหง จันอับขนมเปยะ โดยไมใชเคร่ืองจักร 

คาธรรมเนียม 200 บาท 
 39)การแกะ การลางสัตวนํ้าท่ีไมใชสวนหนึ่งของกิจการหองเย็น ยกเวนการผลิตเพ่ือบริโภคใน

ครัวเรือน คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 40)การผลิตน้ําอัดลม น้ําหวาน น้ําโซดา น้ําถั่วเหลือง เครื่องดื่มชนิดตางๆบรรจุกระปอง ขวดหรือ

ภาชนะอื่นใดยกเวนการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 41)การผลิต การแบงบรรจุนํ้าตาล (ยกเวนภายในครอบครัว) คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 42)การผลิตผลิตภัณฑจากน้ํานมวัว คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 43)การผลิต การแบงบรรจุเอททิล แอลกอฮอล สุรา เบียร น้ําสมสายชู คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 44)การคั่วกาแฟ คาธรรมเนียม 500 บาท 
 45)การผลิตลูกชิ้นดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 46)การผลิตผงชูรส คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 47)การผลิตน้ํากลั่น น้ําบริโภค คาธรรมเนียม 200 บาท 
 48)การตาก การหมัก การดองผักผลไมหรือพืชอยางอื่น ยกเวนการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 

คาธรรมเนียม 200 บาท 
 49)การผลิต การบรรจุใบชาแหง ชาผงหรือเครื่องดื่มชนิดผงอื่นๆ คาธรรมเนียม 200 บาท 
 50)การผลิตไฮศครีม ยกเวนการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน คาธรรมเนียม 100 บาท 
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 51)การผลิตบะหม่ี มักกะโรนีหรือผลิตภัณฑอื่นๆท่ีคลายคลึงกัน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 52)การประกอบกิจการหองเย็น แชเย็นอาหาร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 53)การผลิตน้ําแข็ง ยกเวนการผลิตเพ่ือใชในสถานที่จําหนายอาหารและเพื่อการบริโภคในครัวเรือน 

คาธรรมเนียม 300 บาท 
 54)การเก็บ การถนอมอาหารดวยเคร่ืองที่มีกําลังต้ังแต  5  แรงมาขึ้นไป คาธรรมเนียม 500 บาท 
 55)การผลิต การโม การบด การผสม การบรรจุยาดวยเครื่องจักรที่มีกําลัง  5  แรงมาขึ้นไป 

คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 56)การผลิต การโม การบด การผสม การบรรจุยาดวยเครื่องจักรที่มีกําลังเกินกวา 1 แรงมาแตไมเกิน 

5 แรงมา คาธรรมเนียม 500 บาท 
 57)การผลิต การโม การบด การผสมการบรรจุยาดวยเคร่ืองจักรท่ีมีกําลัง 1 แรงมาลงมา 

คาธรรมเนียม 300 บาท 
 58)การผลิต การบรรจุยาสีฟน แชมพู ผาเย็น กระดาษเย็น เครื่องสําอางตางๆ คาธรรมเนยีม 1,000 

บาท 
 59)การผลิตสําลี ผลิตภัณฑจากสําลี คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 60)การผลิตผาพันแผลผาปดแผลผาอนามัยผาออมสําเร็จรูป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 61)การผลิตสบู ผงซักฟอก ผลิตภัณฑชําระลางตางๆ คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 62)การอัด การสกัดเอาน้ํามันจากพืชโดยใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 63)การอัดการสกัดเอาน้ํามันจากพืชโดยไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 100 บาท 
 64)การลาง การอบ การรม การสะสมยางดิบ คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 65)การผลิตแปงมันสําปะหลัง แปงสาคู หรือแปงอื่นๆในทํานองเดียวกันดวยเครื่องจักร คาธรรมเนียม 

1,000 บาท 
 66)การสีขาวดวยเคร่ืองจักรไม เกิน  20  เกวียน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 67)การสีขาวดวยเคร่ืองจักร เกิน  20  เกวียน คาธรรมเนยีม 400 บาท 
 68)การผลิตยาสูบโดยใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 69การผลิตยาสูบโดยไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 70)การขัด การกะเทาะ การบดเมล็ดพืช การเกี่ยว,นวด,สีขาวดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 1,000 

บาท 
 71การผลิต การสะสมปุยหมักและปุยเคมี คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 72)การผลิตใยมะพราวหรือวัตถุคลายคลึงดวยเครื่องจักร คาธรรมเนียม 1,000 บาท- 
 73)การตาก การสะสมหรือการขนถายมันสําปะหลัง คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 74)การผลิตโลหะเปนภาชนะเคร่ืองมือเคร่ืองจกัรอปุกรณหรือเคร่ืองใชตางๆโดยใชเคร่ืองจักร 

คาธรรมเนียม 500 บาท 
 75)การผลิตโลหะเปนภาชนะเครื่องมือ เคร่ืองจักรอุปกรณหรือเคร่ืองใชตางๆโดยไมใชเคร่ืองจักร 

คาธรรมเนียม 200 บาท 
 76)การหลอม การหลอ การถลุงแร หรือโลหะทุกชนิดยกเวนกิจการในลําดับที่  52 คาธรรมเนียม 

1,000 บาท 
 77)การกลึง การเจาะ การเช่ือม การตี การตัด การประสาน การรีด การอัดโลหะดวยเคร่ืองจักรหรือ

กาซหรือไฟฟายกเวนกิจการในลําดับที่ 52 คาธรรมเนียม 200 บาท 
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 78)การเคลือบ การชุบโลหะดวยตะกั่ว สังกะสี ดีบุก โครเมี่ยม นิเกิลหรือโลหะอื่นใดยกเวนกิจการใน
ลําดับที่ 52 คาธรรมเนียม 500 บาท 

 79)การขัด การลางโลหะดวยเคร่ืองจักร สารเคมีหรือวิธีอื่นใดยกเวนกิจการในลําดับที่  52 ดวย
เคร่ืองจักรที่มีกําลัง 5 แรงมาข้ึนไป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 

 80)การขัดการลางโลหะดวยเครื่องจักร สารเคมีหรือวิธีอื่นใดยกเวนกิจการในลําดับที่  52 ดวย
เคร่ืองจักรที่มีกําลังเกินกวา  1  แรงมาแตไมเกิน 5 แรงมา คาธรรมเนยีม 500 บาท 

 81)การขัด การลางโลหะดวยเคร่ืองจักรสารเคมี หรือวิธีอื่นใดยกเวนกิจการในลําดับที่  52 ดวย
เคร่ืองจักรที่มีกําลัง  1 แรงมาลงมา คาธรรมเนียม 200 บาท 

 82)การทําเหมืองแร การสะสม การแยก การคัดเลือกหรือการลางแร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 83)การตอ การประกอบ การเคาะ การปะผุ การพนสี การพนสารกันสนิมยานยนต คาธรรมเนียม 

1,000 บาท 
 84)การตั้งศูนยถวงลอ การซอม การปรับแตงระบบปรับอากาศหรืออุปกรณที่เปนสวนประกอบของ

ยานยนตเคร่ืองจักรหรือเครื่องกล คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 85)การประกอบธุรกิจเกี่ยวกับยานยนตเครื่องจักรหรือเคร่ืองกลซึ่งมีไวบริการหรือจาํหนาย และในการ

ประกอบธุรกิจนั้นมีการซอม หรือปรับปรุงยานยนตเครื่องจักรหรือเครื่องกลดังกลาวดวยจักรยานยนต 
คาธรรมเนียม 200 บาท 

 86)การประกอบธุรกิจเกี่ยวกับยานยนต เครื่องจักรหรือเครื่องกล  ซึ่งมีไวบริการหรือจําหนายและใน
การประกอบธุรกิจนั้นมีการซอมหรือปรับปรุงยานยนต เคร่ืองจักรหรือเคร่ืองกลดังกลาวดวยรถยนต 
คาธรรมเนียม 300 บาท 

 87)การลาง  การอดัฉีดรถยนต คาธรรมเนียม 200 บาท 
 88)การผลิต  การซอมการอัดแบตเตอร่ี คาธรรมเนียม 200 บาท 
 89)การปะ  การเชื่อมยาง คาธรรมเนียม 100 บาท 
 90)การอัดผาเบรก  ผาครัช คาธรรมเนียม 200 บาท 
 91)การผลิตไมขีดไฟ คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 92)การเลื่อย  การซอย  การขัด  การไส  การเจาะ  การขุดรอง  การทําคิ้วหรือการตัดไมดวย

เคร่ืองจักรเคร่ืองจักรท่ีมีกําลัง 5 แรงมาข้ึนไป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 93)การเลื่อย  การซอย  การขัด  การไส  การเจาะ  การขุดรอง  การทําคิ้วหรือการตัดไมดวย

เคร่ืองจักรที่มีกําลังเกินกวา 1 แรงมาแตไมเกิน 5 แรงมา คาธรรมเนียม 500 บาท 
 94)การเลื่อย  การซอย  การขัด  การไส  การเจาะ  การขุดรอง  การทําคิ้วหรือการตัดไมดวย

เคร่ืองจักรที่มีกําลัง  1  แรงมาลงมา คาธรรมเนียม 200 บาท 
 95)การประดิษฐไมหวายเปนสิ่งของดวยเคร่ืองจักรหรือการพน  การทาสารเคลือบเงาสีหรือการแตง

สําเร็จผลิตภัณฑจากไมหรือหวายดวยเคร่ืองจักรท่ีมีกําลัง 5 แรงมาข้ึนไป คาธรรมเนียม 500 บาท 
 96)การประดิษฐไมหวายเปนสิ่งของดวยเคร่ืองจักรหรือการพน  การทาสารเคลือบเงาสีหรือการแตง

สําเร็จผลิตภัณฑจากไมหรือหวายดวยเคร่ืองจักรท่ีมีกําลังเกินกวา 1 แรงมาแมไมเกิน 5 แรงมา 
คาธรรมเนียม 200 บาท 

 97)การประดิษฐไมหวายเปนสิ่งของดวยเคร่ืองจักรหรือการพน  การทาสารเคลือบเงาสีหรือการแตง
สําเร็จผลิตภัณฑจากไมหรือหวายดวยเคร่ืองจักรท่ีมีกําลัง 1 แรงมาลงมา คาธรรมเนียม 100 บาท 

 98)การอบไม คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 99)การผลิตธูปดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
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 100)การประดิษฐส่ิงของ  เครื่องใช  เคร่ืองเขียนดวยกระดาษ คาธรรมเนียม 300 บาท 
 101)การผลิตกระดาษตางๆ คาธรรมเนียม 500 บาท 
 102)การเผาถานหรือการสะสมถานขายสง คาธรรมเนียม 200 บาท 
 103)การเผาถานหรือการสะสมถานขายปลีก คาธรรมเนียม 100 บาท 
 104)การประกอบกิจการอาบอบนวด คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 105)การประกอบกิจการ  สถานท่ีอาบน้ํา  อบไอน้ํา  อบสมุนไพร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 106)การประกอบกิจการโรงแรม หรือกจิการอื่นในทํานองเดียวกัน คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 107)การประกอบกิจการหอพัก  อาคารชุดใหเชา  หองแบงเชาหรือกิจการอื่นในทํานองเดียวกัน 

คาธรรมเนียม 1,000 บาท  
 108)การประกอบกิจการมหรสพ คาธรรมเนยีม 500 บาท 
 109)การจัดใหมีการแสดงดนตรี  เตนรํา  รําวงรองเง็ง  ดิสโกเทค  คาราโอเกะหรือการแสดงอื่นๆใน

ทํานองเดียวกัน คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 110)การประกอบกิจการสระวายนํ้าหรือกิจการอื่นๆในทํานองเดียวกัน คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 111)การจัดใหมีการเลนสเก็ตโดยมีแสงหรือเสียงประกอบหรือการเลนอื่นๆในทํานองเดียวกัน 

คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 112)การประกอบกิจการเสริมสวยหรือแตงผม เวนแตกิจการท่ีอยูในบังคับตามกฎหมายวาดวยการ

ประกอบวิชาชีพเวชกรรม คาธรรมเนียม 200 บาท 
 113)การประกอบกิจการใหบริการควบคุมน้ําหนัก  โดยวิธีการควบคุมทางโภชนาการใหอาหารที่มี

วัตถุประสงคพิเศษการบริหารรางกายหรือโดยวิธีอื่นใด  เวนแตการใหบริการในสถานพยาบาลตาม
กฎหมายวาดวยสถานพยาบาล คาธรรมเนียม 1,000 บาท 

 114)การประกอบกิจการสวนสนุก  ตูเกม  รานอินเตอรเนต  เกมสออนไลน คาธรรมเนียม 10,000 
บาท 

 115)การประกอบกิจการหองปฏิบัติการทางการแพทย  การสาธารณสุข  วิทยาศาสตรหรือ
ส่ิงแวดลอม คาธรรมเนียม 2,000 บาท 

 116) การประกอบกิจการสนามกอลฟหรือสนามฝกซอมกอลฟ คาธรรมเนียม 10,000 บาท 
 117)การปนดาย  การกรอดาย  การทอผาดวยเครื่องจักรหรือการทอผาดวยกี่กระตุกตั้งแต 5 กี่ข้ึนไป

การทอผาดวยเครื่องจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 118)การปนดาย  การกรอดาย  การทอผาดวยเครื่องจักรหรือการทอผาดวยกี่กระตุกตั้งแต 5 กี่ข้ึนไป

การทอผาดวยกี่กระตุกเกิน 10 กี่ข้ึนไป คาธรรมเนียม 300 บาท 
 119)การปนดาย  การกรอดาย  การทอผาดวยเครื่องจักรหรือการทอผาดวยกี่กระตุกตั้งแต 5 กี่ข้ึนไป

การทอผาดวยกี่กระตุกตั้งแต  5-10  กี่ คาธรรมเนียม 200 บาท 
 120)การสะสมปอ  ปาน  ฝายหรือนุน คาธรรมเนียม 500 บาท 
 121)การปนฝายหรือนุนดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 122)การทอเสื่อ  กระสอบ  พรมหรือสิ่งทออื่นๆดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 200 บาท 
 123)การเย็บผาดวยเคร่ืองจักรตั้งแต 5 เคร่ืองข้ึนไป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 124)การพิมพผาหรือการพิมพสิ่งทออื่นๆ คาธรรมเนียม 200 บาท 
 125)การซัก  การอบ  การรีด  การอดักลีบผาดวยเครื่องจักร คาธรรมเนียม 300 บาท 
 126)การยอม  การกัดสีผาหรือสิ่งทออื่นๆ คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 127)การผลิตภาชนะดินเผาหรือผลิตภัณฑดินเผาโดยใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
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 128)การผลิตภาชนะดินเผาหรือผลิตภัณฑดินเผาโดยไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 129)การระเบิด  การโม  การปนหินดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนยีม 10,000 บาท 
 130)การผลิตเคร่ืองใชดวยซีเมนตหรือวัตถุท่ีคลายคลึง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 131)การสะสม  การผสมซีเมนต หิน ทรายหรือวัตถุท่ีคลายคลึง 1-3  ตัน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 132)การสะสม  การผสมซีเมนต หิน ทรายหรือวัตถุท่ีคลายคลึง 3-5  ตัน คาธรรมเนียม 500 บาท 
 133)การสะสม  การผสมซีเมนต หิน ทรายหรือวัตถุที่คลายคลึง  5  ตันขึ้นไป คาธรรมเนียม 3,000 

บาท 
 134)การเจียระไนเพชร พลอย หินกระจกหรือวัตถุที่คลายคลึง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 135)การเลื่อย  การตัดหรือการประดิษฐหินเปนส่ิงของตางๆ คาธรรมเนียม 500 บาท 
 136)การผลิตชอลค ปูนปลาสเตอร ปูนขาว ดินสอพอง หรือการเผาหินปูน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 137)การผลิตผลิตภัณฑตางๆที่มีแรใยหินเปนสวนประกอบหรือสวนผสม เชน ผาเบรก ผาครัช 

กระเบ้ืองมุงหลังคา กระเบื้องยาง ฝาเพดาน ทอนํ้า เปนตน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 138)การผลิตกระจกหรือผลิตภัณฑแกว คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 139)การผลิตกระดาษทราย คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 140)การผลิตใยแกวหรือผลิตภัณฑจากใยแกว คาธรรมเนียม 10,000 บาท 
 141)การผลิต  การบรรจุ  การสะสม  การขนสงกรดดาง สารออกซิไดสหรือสารตัวทําละลาย 

คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 142)การผลิต  การบรรจุ  การสะสม  การขนสงกาซหรือแกส คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 143)การผลิต  การกลั่น  การสะสม  การขนสงน้ํามันปโตรเลี่ยมหรือผลิตภัณฑปโตรเลี่ยมตางๆแบบ

ไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 200 บาท 
 144)การผลิต  การกลั่น  การสะสม  การขนสงน้ํามัน  ปโตรเลี่ยมหรือผลิตภัณฑปโตรเลี่ยมตางๆแบบ

ใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 145)การผลิต  การสะสม  การขนสงถานหิน  ถานโคก คาธรรมเนียม 500 บาท 
 146)การพนสี ยกเวนกิจการในลําดับที่ 58 พนสีรถยนต คาธรรมเนียม 500 บาท 
 147)การพนสี ยกเวนกิจการในลําดับที่ 58 พนสิ่งของอื่น นอกจากรถยนต คาธรรมเนียม 200 บาท 
 148)การประดิษฐสิ่งของ  เคร่ืองใช ดวยยางยางเทียมพลาสติกเซลลูลอยดเบเกอรไลทหรือวัตถุที่

คลายคลึง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 149)การโม  การบด  ชัน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 150)การผลิตสีหรือน้ํามันผสมสี คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 151)การผลิต  การลางฟลมรูปถายหรือฟลมภาพยนตร คาธรรมเนียม 200 บาท 
 152)การเคลือบ การชุบวัตถุดวยพลาสติก เซลลูลอยด เบเกอรไลทหรือวัตถุที่คลายคลึง คาธรรมเนียม 

500 บาท 
 153)การผลิตพลาสติก  เซลลูลอยด  เบเกอรไลทหรือวัตถุท่ีคลายคลึง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 154)การผลิต  การบรรจุสารเคมีดับเพลิง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 155)การผลิตนํ้าแข็งแหง คาธรรมเนียม 200 บาท 
 156)การผลิต  การสะสม  การขนสงดอกไมเพลิง หรือสารเคมีอันเปนสวนประกอบในการผลิตดอกไม

เพลิง คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 157)การผลิตแชลแล็คหรือสารเคมีเคลือบเงา คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
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 158)การผลิต  การบรรจุ  การสะสม  การขนสงสารกําจัดศัตรูพืชหรือพาหนะนําโรค คาธรรมเนียม 
1,000 บาท 

 159)การผลิต  การบรรจุ  การสะสมกาว คาธรรมเนียม 300 บาท 
 160)การพิมพหนังสือหรือสิ่งพิมพอื่นๆที่มีลักษณะเดียวกัน ดวยเครื่องจักรเครื่องจักรมีกําลัง  5  

แรงมาขึ้นไป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 161)การพิมพหนังสือหรือสิ่งพิมพอื่นๆท่ีมีลักษณะเดียวกันดวยเคร่ืองจักรมีกําลังเกินกวา  1  แรงมา

แตไมเกิน 5 แรงมา คาธรรมเนียม 500 บาท 
 162)การพิมพหนังสือหรือส่ิงพิมพอื่นๆที่มีลักษณะเดียวกันดวยเครื่องจักรมีกําลัง 1 แรงมาลงมา 

คาธรรมเนียม 300 บาท 
 163)การผลิต  การซอมเคร่ืองอิเลคโทรนิคส  เคร่ืองไฟฟา  อุปกรณอีเลคโทรนิคส  อุปกรณไฟฟา 

คาธรรมเนียม 100 บาท 
 164)การผลิตเทียน  เทียนไขหรือวัตถุท่ีคลายคลึง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 165)การพิมพแบบพิมพเขียวหรือการถายเอกสาร คาธรรมเนียม 200 บาท 
 166)การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ชํารุดใชแลวหรือเหลือใชพ้ืนที่ใชวางวัตถุไมเกิน 20  ตารางวา 

คาธรรมเนียม 500 บาท 
 167)การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ชํารุดใชแลวหรือเหลือใชพ้ืนที่ใชวางวัตถุไมเกิน 20  ตารางวาแตไม

เกิน  50  ตารางวา คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 168)การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ชํารุดใชแลวหรือเหลือใชพ้ืนที่ใชวางวัตถุไมเกิน 50  ตารางวาแตไม

เกิน  100  ตารางวา คาธรรมเนียม 3,000 บาท 
 169)การสะสมวัตถุหรือส่ิงของที่ชํารุดใชแลวหรือเหลือใชพ้ืนท่ีใชวางวัตถุไมเกิน 100  ตารางวาขึ้น

ไป คาธรรมเนียม 5,000 บาท 
 170)การประกอบกิจการโกดังสินคา คาธรรมเนยีม 2,000 บาท 
 171)การลางขวดภาชนะหรือบรรจุภัณฑท่ีใชแลว คาธรรมเนยีม 200 บาท 
 172)การพิมพสีลงบนวัตถุที่มิใชสิ่งทอ คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 173)การกอสราง 10 แรงงานข้ึนไป คาธรรมเนียม 500 บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
 1)ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อ

รองเรียนไดที่องคการบริหารสวนตําบลกะเปา  ที่อยู หมูท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด     
สุราษฎรธาน ีโทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

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

   
       เขียนที่ …………………………………….. 

       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ขาพเจา ………………………………………..อายุ……………….. ป  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 
อยูบานเลขที่ ………..……. หมูที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต ……………………………..….………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท ……………………………………………………………………………………... 

2. พรอมคาํขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้ 
 สําเนาบัตรประจําตัว …………..………….. (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคมุอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบตอสิ่งแวดลอม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จําเปน 
 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
 หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด คือ 
 1) ........................................................................................... 
 2) .......................................................................................... 

 
 ขอรบัรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจรงิทุกประการ 
 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผูขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 

 
 
 

คําขอเลขท่ี ........../............ 

(เจาหนาท่ีกรอก) 
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สวนของเจาหนาท่ี 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
 
 
 

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
 
 
 

 
 

 

 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปาอําเภอคีรีรฐันิคมจังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : 

 1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
 2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เปน

อันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2545 
3) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ) 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด 0 
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนญุาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพองคการ

บริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑวิธีการ 
  ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ 
(ตามที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถ่ิน
นั้น) จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบ
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กิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมา
ยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาต
รายใหม  ทั้งนี้ หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด
จะตองเสียคาปรับเพ่ิมขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระและกรณีที่ผูประกอบการคางชําระ
คาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสีย
คาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 
   2. เงื่อนไขในการยื่นคาํขอ 
     (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
    (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนบัแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท

ข้ันตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

1) การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ พรอม

หลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 

15 นาที สํานักปลัด 

องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

2) การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอและ

ความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 

กรณีไมถูกตอง/ครบถวนจนท. แจงตอผูย่ืนคํา

ขอใหแกไข/เพ่ิมเตมิเพ่ือดําเนินการหากไม

สามารถดําเนินการไดในขณะน้ันใหจัดทําบันทึก

ความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐาน

ยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้น

ดวย 

1 ชั่วโมง สํานักปลัด 

องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

3) การ

พิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

20 วัน สํานักปลัด 

องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 
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ที่ 
ประเภท

ข้ันตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

4) - 

 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตให

ตออายุใบอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจงการอนุญาตแกผู

ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน

ระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนดหากพนกําหนดถือวา

ไมประสงคจะรับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือ

ขอแกตัวอันสมควร 

     2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต แจง

คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพแกผูขอตออายุ

ใบอนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

8 วัน สํานักปลัด 

องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

5) - 

 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณมีีคําสั่งอนุญาตตออายุ

ใบอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตาม

อัตราและระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด (ตาม

ประเภทกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพที่มี

ขอกําหนดของทองถ่ิน)  

1 วัน กองคลัง องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ - 

4) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมี

อํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) สําเนาเอกสารสิทธ์ิหรอืสัญญา

เชาหรือสิทธิอ่ืนใดตาม

กฎหมายในการใชประโยชน

สถานที่ที่ใชประกอบกิจการใน

แตละประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ - 

2) หลักฐานการอนุญาตตาม

กฎหมายวาดวยการควบคุม

อาคารที่แสดงวาอาคาร

ดังกลาวสามารถใชประกอบ

กิจการตามที่ขออนุญาตได 

- 0 1 ฉบับ - 

3) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย

อ่ืนที่เก่ียวของในแตละ

ประเภทกิจการเชนใบอนุญาต

- 0 1 ฉบับ - 



64 
 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
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

เดินเรือในนานน้ําไทยพ.ศ. 

2546 เปนตน 

4) เอกสารหรอืหลักฐานเฉพาะ

กิจการที่กฎหมายกําหนดใหมี

การประเมินผลกระทบเชน

รายงานการวิเคราะห

ผลกระทบสิ่งแวดลอม (EIA) 

รายงานการประเมินผล

กระทบตอสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ - 

5) ผลการตรวจวัดคุณภาพดาน

สิ่งแวดลอม (ในแตละประเภท

กิจการที่กําหนด) 

- 0 1 ฉบับ - 

6) ใบรบัรองแพทยและหลักฐาน

แสดงวาผานการอบรมเร่ือง

สุขาภิบาลอาหาร (กรณีย่ืนขอ

อนุญาตกิจการที่เก่ียวของกับ

อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ  

4) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มี
การมอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ  

5) หลักฐานที่แสดงการเปนผูมี
อํานาจลงนามแทนนติิบุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) สําเนาเอกสารสิทธิ์หรอืสัญญา
เชาหรือสิทธิอ่ืนใดตาม
กฎหมายในการใชประโยชน
สถานท่ีที่ใชประกอบกิจการใน
แตละประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ  

2) หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคารที่แสดงวาอาคาร
ดังกลาวสามารถใชประกอบ
กิจการตามที่ขออนุญาตได 

- 0 1 ฉบับ  

3) สําเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของในแต
ละประเภทกิจการเชน
ใบอนุญาตตามพ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือในนานน้ําไทยพ.ศ. 
2546 เปนตน 

- 0 1 ฉบับ  

4) เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะ
กิจการท่ีกฎหมายกําหนดใหมี
การประเมนิผลกระทบเชน
รายงานการวิเคราะห
ผลกระทบสิ่งแวดลอม (EIA) 
รายงานการประเมินผล
กระทบตอสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ  
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

5) ผลการตรวจวัดคุณภาพดาน
สิ่งแวดลอม (ในแตละประเภท
กิจการท่ีกําหนด) 

- 1 1 ฉบับ  

6) ใบรบัรองแพทยและหลักฐาน
แสดงวาผานการอบรมเร่ือง
สุขาภิบาลอาหาร (กรณยีื่นขอ
อนุญาตกิจการที่เกี่ยวของกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ  

 
16. คาธรรมเนียม 

 1) การเลี้ยงมาโคกระบือ จํานวน 5 ตัวแตไมเกิน 10 ตัว คาธรรมเนียม 50 บาท 
 2) การเลี้ยงมาโคกระบือ จํานวนต้ังแต 10 ตัวขึ้นไป คาธรรมเนียม 100 บาท 
  3) การเลี้ยงสุกรจํานวน 10-100 ตัว คาธรรมเนียม 100 บาท 
 4) การเลี้ยงสุกรจํานวนตั้งแต 101 ตัวขึ้นไป คาธรรมเนียม 200 บาท 
 5) การเลี้ยงหานเปดไก จํานวนต้ังแต 60-100 ตัว คาธรรมเนยีม 100 บาท 
 6) การเลี้ยงหานเปดไก จํานวนต้ังแต 101-500 ตัว คาธรรมเนียม 200 บาท 
 7) การเลี้ยงหานเปดไก จํานวนต้ังแต 501-2,000 ตัว คาธรรมเนียม 300 บาท 
 8)การเลี้ยงหานเปดไก จํานวนต้ังแต 2,001-5,000 ตัว คาธรรมเนียม 500 บาท 
 9) การเลี้ยงหานเปดไก จํานวนต้ังแต 5,001 ตัวขึ้นไป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 10) การเล้ียงสัตวน้ําสัตวเลื้อยคลานหรือแมลง คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 11) การเล้ียงสัตวเพ่ือรีดเอานมตัวละ คาธรรมเนียม 10 บาท 
 12)การประกอบกิจการเลียงสัตวรวบรวมสัตวหรือธุรกิจอื่นใดอันมีลักษณะทํานองเดียวกัน เพื่อให

ประชาชนเขาชมหรือเพ่ือประโยชนของกิจการนั้น จะมีการเรียกเก็บคาดูหรือคาบริการไมวาทางตรง
หรือทางออมหรือไมก็ตาม คาธรรมเนียม 3,000 บาท 

 13)การฆาสัตวยกเวนในสถานที่จําหนายอาหาร การเรขายการขายในตลาด และการฆาเพื่อบริโภค
ในครัวเรือน คาธรรมเนียม 150 บาท 

 14)การฟอกหนังสัตว  ขนสัตว การสะสมหนังสัตวที่ยังไมไดฟอก คาธรรมเนียม 500 บาท 
 15)การสะสมเขาสัตว กระดูกสัตวที่ยังไมไดแปรรูป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 16)การเคี่ยวหนังสัตว เอ็นสัตว คาธรรมเนียม 500 บาท 
 17)การตม การตาก การเผาเปลือกหอย เปลือกปู เปลือกกุง ยกเวนในสถานท่ีจําหนายอาหาร การเร

ขาย การขายในตลาด คาธรรมเนียม 500 บาท 
 18)การประดิษฐเครื่องใชหรือผลิตภัณฑอื่นๆจากเปลือกหอย กระดูกสัตว หนังสัตว เขาสัตวหรือสวน

อ่ืนๆของสัตว โดยใชเคร่ืองจักรที่มีกําลัง  5  แรงมาขึ้นไป คาธรรมเนียม 500 บาท 
 19)การประดิษฐเครื่องใชหรือผลิตภัณฑอื่นๆจากเปลือกหอย กระดูกสัตว หนังสัตว เขาสัตวหรือสวน

อ่ืนๆของสัตว โดยใชเคร่ืองจักที่มีกําลังตํ่ากวา 5 แรงมาลงมา คาธรรมเนียม 200 บาท 
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 20)การประดิษฐเครื่องใชหรือผลิตภัณฑอื่นๆจากเปลือกหอย กระดูกสัตว หนังสัตว เขาสัตวหรือสวน
อ่ืนๆของสัตว ไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 100 บาท 

 21)การผลิต การโม การปน การบด การผสม การบรรจุ การสะสมหรือการกระทําอื่นใดตอสัตวหรือ
พืชหรือสวนหน่ึงสวนใดของสัตวหรือพืช เพ่ือเปนอาหารสัตว เครื่องจักรที่มีกําลัง 5 แรงมาขึ้นไป 
คาธรรมเนียม 500 บาท 

 22)การผลิต การโม การปน การบด การผสม การบรรจุ การสะสมหรือการกระทําอื่นใดตอสัตวหรือ
พืชหรือสวนหนึ่งสวนใดของสัตวหรือพืช เพื่อเปนอาหารสัตว เครื่องจักรท่ีมีกําลังเกินกวา 1 แรงมา
แตไมเกิน 5 แรงมา คาธรรมเนียม 200 บาท 

 23)การผลิต การโม การปน การบด การผสม การบรรจุ การสะสมหรือการกระทําอื่นใดตอสัตวหรือ
พืชหรือสวนหนึ่งสวนใดของสัตวหรือพืช เพื่อเปนอาหารสัตว เครื่องจักรที่มีกําลัง  1  แรงมาลงมา 
คาธรรมเนียม 100 บาท 

 24)การสะสมหรือลางคร่ัง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 25)การผลิตเนย เนยเทียม คาธรรมเนียม 200 บาท 
 26)การผลิตกะป น้ําพริกแกง น้ําพริกเผา น้ําปลา นํ้าเคย น้ําบูดู ไตปลา เตาเจี้ยว ซีอิ้ว หอยดอง 

หรือซอสปรุงรสอื่นๆยกเวนการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 27)การผลิต การหมัก การสะสมปลารา ปลาเจากุงเจา ยกเวนการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 

คาธรรมเนียม 200 บาท 
 28)การตากเนื้อสัตว การผลิตเน้ือสัตวเค็ม การเคี่ยวมันกุง ยกเวนการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 

คาธรรมเนียม 200 บาท 
 29)การนึ่ง การตม การเคี่ยว การตากหรือวิธีอื่นใดในการผลิตอาหารสัตวพืช ยกเวนในสถานท่ี

จําหนายอาหารการเรขาย การขายในตลาดและการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน คาธรรมเนียม 200 
บาท 

 30)การเคี่ยวนํ้ามันหมู การผลิตกุนเชียง หมูยอ ไสกรอกหมูตั้ง ยกเวนในสถานที่จําหนายอาหาร การ
เรขาย การขายในตลาด การผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน โดยใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนยีม 500 บาท 

 31)การเคี่ยวน้ํามันหมู การผลิตกุนเชียง หมูยอ ไสกรอกหมูตั้ง ยกเวนในสถานที่จําหนายอาหารการ
เรขายการขายในตลาด การผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน โดยไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 200 บาท 

 32)การผลิตเสนหมี่ ขนมจีน กวยเตี๋ยว เตาหู วุนเสน เกี้ยมอี๋ เตาฮวย โดยใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 
100 บาท 

 33)การผลิตเสนหม่ี ขนมจีน กวยเต๋ียว เตาหู  วุนเสน เกี้ยมอี๋ เตาฮวย โดยไมใช เครื่องจักร 
คาธรรมเนียม 100 บาท 

 34)การผลิตแบะแซ คาธรรมเนียม 200 บาท 
 35)การผลิตอาหารบรรจุกระปอง ขวดหรือภาชนะอื่นใด โดยใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 1,000 

บาท 
 36)การผลิตอาหารบรรจุกระปอง ขวดหรือภาชนะอื่นใด โดยไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 

บาท 
 37)การประกอบกิจการการทําขนมปงสด ขนมปงแหง จันอับ ขนมเปยะ โดยใช เครื่องจักร 

คาธรรมเนียม 500 บาท 
 38)การประกอบกิจการการทําขนมปงสด ขนมปงแหง จันอับขนมเปยะ โดยไมใชเครื่องจักร 

คาธรรมเนียม 200 บาท 
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 39)การแกะ การลางสัตวน้ําท่ีไมใชสวนหนึ่งของกิจการหองเย็น ยกเวนการผลิตเพ่ือบริโภคใน
ครัวเรือน คาธรรมเนียม 2,000 บาท 

 40)การผลิตน้ําอัดลม น้ําหวาน นํ้าโซดา นํ้าถั่วเหลือง เครื่องดื่มชนิดตางๆบรรจุกระปอง ขวดหรือ
ภาชนะอื่นใดยกเวนการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน คาธรรมเนียม 1,000 บาท 

 41)การผลิต การแบงบรรจุน้ําตาล (ยกเวนภายในครอบครัว) คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 42)การผลิตผลิตภัณฑจากนํ้านมวัว คาธรรมเนยีม 1,000 บาท 
 43)การผลิต การแบงบรรจุเอททิล แอลกอฮอล สุรา เบียร นํ้าสมสายชู คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 44)การคั่วกาแฟ คาธรรมเนียม 500 บาท 
 45)การผลิตลูกชิ้นดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 46)การผลิตผงชูรส คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 47)การผลิตน้ํากลั่น น้ําบริโภค คาธรรมเนียม 200 บาท 
 48)การตาก การหมัก การดองผักผลไมหรือพืชอยางอื่น ยกเวนการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 

คาธรรมเนียม 200 บาท 
 49)การผลิต การบรรจุใบชาแหง ชาผงหรือเคร่ืองดื่มชนิดผงอื่นๆ คาธรรมเนยีม 200 บาท 
 50)การผลิตไฮศครีม ยกเวนการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน คาธรรมเนียม 100 บาท 
 51)การผลิตบะหม่ี มักกะโรนีหรือผลิตภัณฑอื่นๆท่ีคลายคลึงกัน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 52)การประกอบกิจการหองเย็น แชเย็นอาหาร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 53)การผลิตนํ้าแข็ง ยกเวนการผลิตเพื่อใชในสถานที่จําหนายอาหารและเพ่ือการบริโภคในครัวเรือน 

คาธรรมเนียม 300 บาท 
 54)การเก็บ การถนอมอาหารดวยเครื่องที่มีกําลังตั้งแต  5  แรงมาขึ้นไป คาธรรมเนียม 500 บาท 
 55)การผลิต การโม การบด การผสม การบรรจุยาดวยเคร่ืองจักรที่มีกําลัง  5  แรงมาข้ึนไป 

คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 56)การผลิต การโม การบด การผสม การบรรจุยาดวยเครื่องจักรที่มีกําลังเกินกวา 1 แรงมาแตไม

เกิน 5 แรงมา คาธรรมเนียม 500 บาท 
 57)การผลิต การโม การบด การผสมการบรรจุยาดวยเคร่ืองจักรที่มีกําลัง 1 แรงมาลงมา 

คาธรรมเนียม 300 บาท 
 58)การผลิต การบรรจุยาสีฟน แชมพู ผาเย็น กระดาษเย็น เครื่องสําอางตางๆ คาธรรมเนียม 1,000 

บาท 
 59)การผลิตสําลี ผลิตภัณฑจากสําลี คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 60)การผลิตผาพันแผลผาปดแผลผาอนามัยผาออมสําเร็จรูป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 61)การผลิตสบู ผงซกัฟอก ผลิตภัณฑชําระลางตางๆ คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 62)การอัด การสกัดเอาน้ํามันจากพืชโดยใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 63)การอัดการสกัดเอาน้ํามันจากพชืโดยไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 100 บาท 
 64)การลาง การอบ การรม การสะสมยางดิบ คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 65)การผลิตแปงมันสําปะหลัง แปงสาคู หรือแปงอื่นๆในทํานองเดียวกันดวยเคร่ืองจักร 

คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 66)การสีขาวดวยเคร่ืองจักรไม เกิน  20  เกวียน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 67)การสีขาวดวยเคร่ืองจักร เกิน  20  เกวียน คาธรรมเนียม 400 บาท 
 68)การผลิตยาสูบโดยใชเครื่องจักร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
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 69การผลิตยาสูบโดยไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 70)การขัด การกะเทาะ การบดเมล็ดพืช การเกี่ยว,นวด,สีขาวดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 1,000 

บาท 
 71การผลิต การสะสมปุยหมักและปุยเคมี คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 72)การผลิตใยมะพราวหรือวัตถุคลายคลึงดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 1,000 บาท- 
 73)การตาก การสะสมหรือการขนถายมันสําปะหลัง คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 74)การผลิตโลหะเปนภาชนะเครื่องมือเครื่องจักรอุปกรณหรือเคร่ืองใชตางๆโดยใชเคร่ืองจักร 

คาธรรมเนียม 500 บาท 
 75)การผลิตโลหะเปนภาชนะเครื่องมือ เคร่ืองจักรอุปกรณหรือเครื่องใชตางๆโดยไมใชเครื่องจักร 

คาธรรมเนียม 200 บาท 
 76)การหลอม การหลอ การถลุงแร หรือโลหะทุกชนิดยกเวนกิจการในลําดับท่ี  52 คาธรรมเนียม 

1,000 บาท 
 77)การกลึง การเจาะ การเชื่อม การตี การตัด การประสาน การรีด การอัดโลหะดวยเครื่องจักรหรือ

กาซหรือไฟฟายกเวนกิจการในลําดับที่ 52 คาธรรมเนียม 200 บาท 
 78)การเคลือบ การชุบโลหะดวยตะกั่ว สังกะสี ดีบุก โครเมี่ยม นิเกิลหรือโลหะอื่นใดยกเวนกิจการใน

ลําดับที่ 52 คาธรรมเนียม 500 บาท 
 79)การขัด การลางโลหะดวยเคร่ืองจักร สารเคมีหรือวิธีอื่นใดยกเวนกิจการในลําดับท่ี 52 ดวย

เคร่ืองจักรที่มีกําลัง 5 แรงมาข้ึนไป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 80)การขัดการลางโลหะดวยเคร่ืองจักร สารเคมีหรือวิธีอื่นใดยกเวนกิจการในลําดับที่ 52 ดวย

เคร่ืองจักรที่มีกําลังเกินกวา 1 แรงมาแตไมเกิน 5 แรงมา คาธรรมเนียม 500 บาท 
 81)การขัด การลางโลหะดวยเคร่ืองจักรสารเคมี หรือวิธีอื่นใดยกเวนกิจการในลําดับท่ี 52 ดวย

เคร่ืองจักรที่มีกําลัง 1 แรงมาลงมา คาธรรมเนียม 200 บาท 
 82)การทําเหมืองแร การสะสม การแยก การคัดเลือกหรือการลางแร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 83)การตอ การประกอบ การเคาะ การปะผุ การพนสี การพนสารกันสนิมยานยนต คาธรรมเนียม 

1,000 บาท 
 84)การต้ังศูนยถวงลอ การซอม การปรับแตงระบบปรับอากาศหรืออุปกรณที่เปนสวนประกอบของ

ยานยนตเคร่ืองจักรหรือเครื่องกล คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 85)การประกอบธุรกิจเกี่ยวกับยานยนตเครื่องจักรหรือเคร่ืองกลซ่ึงมีไวบริการหรือจําหนาย และใน

การประกอบธุรกิจนั้นมีการซอม หรือปรับปรุงยานยนตเคร่ืองจักรหรือเคร่ืองกลดังกลาวดวย
จักรยานยนต คาธรรมเนียม 200 บาท 

 86)การประกอบธุรกิจเกี่ยวกับยานยนต เคร่ืองจักรหรือเคร่ืองกล  ซึ่งมีไวบริการหรือจําหนายและใน
การประกอบธุรกิจนั้นมีการซอมหรือปรับปรุงยานยนต เคร่ืองจักรหรือเครื่องกลดังกลาวดวยรถยนต 
คาธรรมเนียม 300 บาท 

 87)การลาง  การอดัฉีดรถยนต คาธรรมเนียม 200 บาท 
 88)การผลิต  การซอมการอัดแบตเตอร่ี คาธรรมเนียม 200 บาท 
 89)การปะ  การเชื่อมยาง คาธรรมเนียม 100 บาท 
 90)การอัดผาเบรก  ผาครัช คาธรรมเนียม 200 บาท 
 91)การผลิตไมขีดไฟ คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
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 92)การเลื่อย  การซอย  การขัด  การไส  การเจาะ  การขุดรอง  การทําคิ้วหรือการตัดไมดวย
เคร่ืองจักรเคร่ืองจักรท่ีมีกําลัง 5 แรงมาข้ึนไป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 

 93)การเลื่อย  การซอย  การขัด  การไส  การเจาะ  การขุดรอง  การทําคิ้วหรือการตัดไมดวย
เคร่ืองจักรที่มีกําลังเกินกวา 1 แรงมาแตไมเกิน 5 แรงมา คาธรรมเนียม 500 บาท 

 94)การเลื่อย  การซอย  การขัด  การไส  การเจาะ  การขุดรอง  การทําคิ้วหรือการตัดไมดวย
เคร่ืองจักรที่มีกําลัง  1  แรงมาลงมา คาธรรมเนียม 200 บาท 

 95)การประดิษฐไมหวายเปนสิ่งของดวยเคร่ืองจักรหรือการพน  การทาสารเคลือบเงาสีหรือการแตง
สําเร็จผลิตภัณฑจากไมหรือหวายดวยเคร่ืองจักรท่ีมีกําลัง 5 แรงมาข้ึนไป คาธรรมเนียม 500 บาท 

 96)การประดิษฐไมหวายเปนสิ่งของดวยเคร่ืองจักรหรือการพน  การทาสารเคลือบเงาสีหรือการแตง
สําเร็จผลิตภัณฑจากไมหรือหวายดวยเครื่องจักรท่ีมีกําลังเกินกวา 1 แรงมาแมไมเกิน 5 แรงมา 
คาธรรมเนียม 200 บาท 

 97)การประดิษฐไมหวายเปนสิ่งของดวยเคร่ืองจักรหรือการพน  การทาสารเคลือบเงาสีหรือการแตง
สําเร็จผลิตภัณฑจากไมหรือหวายดวยเคร่ืองจักรท่ีมีกําลัง 1 แรงมาลงมา คาธรรมเนียม 100 บาท 

 98)การอบไม คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 99)การผลิตธูปดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 100)การประดิษฐส่ิงของ  เครื่องใช  เคร่ืองเขียนดวยกระดาษ คาธรรมเนียม 300 บาท 
 101)การผลิตกระดาษตางๆ คาธรรมเนียม 500 บาท 
 102)การเผาถานหรือการสะสมถานขายสง คาธรรมเนียม 200 บาท 
 103)การเผาถานหรือการสะสมถานขายปลีก คาธรรมเนียม 100 บาท 
 104)การประกอบกิจการอาบอบนวด คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 105)การประกอบกิจการ  สถานท่ีอาบน้ํา  อบไอน้ํา  อบสมุนไพร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 106)การประกอบกิจการโรงแรม หรือกจิการอื่นในทํานองเดียวกัน คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 107)การประกอบกิจการหอพัก  อาคารชุดใหเชา  หองแบงเชาหรือกิจการอื่นในทํานองเดียวกัน 

คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 108)การประกอบกิจการมหรสพ คาธรรมเนยีม 500 บาท 
 109)การจัดใหมีการแสดงดนตรี  เตนรํา  รําวงรองเง็ง  ดิสโกเทค  คาราโอเกะหรือการแสดงอื่นๆใน

ทํานองเดียวกัน คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 110)การประกอบกิจการสระวายนํ้าหรือกิจการอื่นๆในทํานองเดียวกัน คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 111)การจัดใหมีการเลนสเก็ตโดยมีแสงหรือเสียงประกอบหรือการเลนอื่นๆในทํานองเดียวกัน 

คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 112)การประกอบกิจการเสริมสวยหรือแตงผม เวนแตกิจการที่อยูในบังคับตามกฎหมายวาดวยการ

ประกอบวิชาชีพเวชกรรม คาธรรมเนียม 200 บาท 
 113)การประกอบกิจการใหบริการควบคุมนํ้าหนัก  โดยวิธีการควบคุมทางโภชนาการใหอาหารที่มี

วัตถุประสงคพิเศษการบริหารรางกายหรือโดยวิธีอื่นใด  เวนแตการใหบริการในสถานพยาบาลตาม
กฎหมายวาดวยสถานพยาบาล คาธรรมเนียม 1,000 บาท 

 114)การประกอบกิจการสวนสนุก  ตูเกม  รานอินเตอรเนต  เกมสออนไลน คาธรรมเนียม 10,000 
บาท 

 115)การประกอบกิจการหองปฏิบัติการทางการแพทย  การสาธารณสุข  วิทยาศาสตรหรือ
ส่ิงแวดลอม คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
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 116) การประกอบกิจการสนามกอลฟหรือสนามฝกซอมกอลฟ คาธรรมเนียม 10,000 บาท 
 117)การปนดาย  การกรอดาย  การทอผาดวยเคร่ืองจักรหรือการทอผาดวยกี่กระตุกตั้งแต 5 กี่ขึ้น

ไปการทอผาดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 118)การปนดาย  การกรอดาย  การทอผาดวยเคร่ืองจักรหรือการทอผาดวยกี่กระตุกตั้งแต 5 กี่ขึ้น

ไปการทอผาดวยกี่กระตุกเกิน 10 กี่ข้ึนไป คาธรรมเนียม 300 บาท 
 119)การปนดาย  การกรอดาย  การทอผาดวยเคร่ืองจักรหรือการทอผาดวยกี่กระตุกตั้งแต 5 กี่ขึ้น

ไปการทอผาดวยกี่กระตุกต้ังแต  5-10  กี่ คาธรรมเนียม 200 บาท 
 120)การสะสมปอ  ปาน  ฝายหรือนุน คาธรรมเนียม 500 บาท 
 121)การปนฝายหรือนุนดวยเคร่ืองจกัร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 122)การทอเสื่อ  กระสอบ  พรมหรือสิ่งทออื่นๆดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 200 บาท 
 123)การเย็บผาดวยเคร่ืองจักรต้ังแต 5 เคร่ืองขึ้นไป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 124)การพิมพผาหรือการพิมพส่ิงทออื่นๆ คาธรรมเนียม 200 บาท 
 125)การซัก  การอบ  การรีด  การอัดกลีบผาดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 300 บาท 
 126)การยอม  การกัดสีผาหรือสิ่งทออื่นๆ คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 127)การผลิตภาชนะดินเผาหรือผลิตภัณฑดินเผาโดยใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 128)การผลิตภาชนะดินเผาหรือผลิตภัณฑดินเผาโดยไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 500 บาท 
 129)การระเบิด  การโม  การปนหินดวยเคร่ืองจักร คาธรรมเนยีม 10,000 บาท 
 130)การผลิตเคร่ืองใชดวยซีเมนตหรือวัตถุท่ีคลายคลึง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 131)การสะสม  การผสมซีเมนต หิน ทรายหรือวัตถุท่ีคลายคลึง 1-3  ตัน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 132)การสะสม  การผสมซีเมนต หิน ทรายหรือวัตถุท่ีคลายคลึง 3-5  ตัน คาธรรมเนียม 500 บาท 
 133)การสะสม  การผสมซีเมนต หิน ทรายหรือวัตถุที่คลายคลึง 5 ตันข้ึนไป คาธรรมเนียม 3,000 

บาท 
 134)การเจียระไนเพชร พลอย หินกระจกหรือวัตถุที่คลายคลึง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 135)การเลื่อย  การตัดหรือการประดิษฐหินเปนส่ิงของตางๆ คาธรรมเนียม 500 บาท 
 136)การผลิตชอลค ปูนปลาสเตอร ปูนขาว ดินสอพอง หรือการเผาหินปูน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 137)การผลิตผลิตภัณฑตางๆท่ีมีแรใยหินเปนสวนประกอบหรือสวนผสม เชน ผาเบรก ผาครัช 

กระเบ้ืองมุงหลังคา กระเบื้องยาง ฝาเพดาน ทอนํ้า เปนตน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 138)การผลิตกระจกหรือผลิตภัณฑแกว คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 139)การผลิตกระดาษทราย คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 140)การผลิตใยแกวหรือผลิตภัณฑจากใยแกว คาธรรมเนียม 10,000 บาท 
 141)การผลิต  การบรรจุ  การสะสม  การขนสงกรดดาง สารออกซิไดสหรือสารตัวทําละลาย 

คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 142)การผลิต  การบรรจุ  การสะสม  การขนสงกาซหรือแกส คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 143)การผลิต  การกลั่น  การสะสม  การขนสงนํ้ามันปโตรเลี่ยมหรือผลิตภัณฑปโตรเลี่ยมตางๆแบบ

ไมใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 200 บาท 
 144)การผลิต  การกลั่น  การสะสม  การขนสงน้ํามัน  ปโตรเลี่ยมหรือผลิตภัณฑปโตรเลี่ยมตางๆ

แบบใชเคร่ืองจักร คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 145)การผลิต  การสะสม  การขนสงถานหิน  ถานโคก คาธรรมเนียม 500 บาท 
 146)การพนสี ยกเวนกิจการในลําดับที่ 58 พนสีรถยนต คาธรรมเนียม 500 บาท 
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 147)การพนสี ยกเวนกิจการในลําดับที่ 58 พนสิ่งของอื่น นอกจากรถยนต คาธรรมเนียม 200 บาท 
 148)การประดิษฐสิ่งของ  เคร่ืองใช ดวยยางยางเทียมพลาสติกเซลลูลอยดเบเกอรไลทหรือวัตถุท่ี

คลายคลึง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 149)การโม  การบด  ชัน คาธรรมเนียม 200 บาท 
 150)การผลิตสีหรือน้ํามันผสมสี คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 151)การผลิต  การลางฟลมรูปถายหรือฟลมภาพยนตร คาธรรมเนียม 200 บาท 
 152)การเคลือบ การชุบวัตถุดวยพลาสติก เซลลูลอยด  เบเกอร ไลทหรือวัตถุที่คลายคลึง 

คาธรรมเนียม 500 บาท 
 153)การผลิตพลาสติก  เซลลูลอยด  เบเกอรไลทหรือวัตถุท่ีคลายคลึง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 154)การผลิต  การบรรจุสารเคมีดับเพลิง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 155)การผลิตนํ้าแข็งแหง คาธรรมเนียม 200 บาท 
 156)การผลิต  การสะสม  การขนสงดอกไมเพลิง หรือสารเคมีอันเปนสวนประกอบในการผลิต

ดอกไมเพลิง คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 157)การผลิตแชลแล็คหรือสารเคมีเคลือบเงา คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 158)การผลิต  การบรรจุ  การสะสม  การขนสงสารกําจัดศัตรูพืชหรือพาหะนําโรค คาธรรมเนียม 

1,000 บาท 
 159)การผลิต  การบรรจุ  การสะสมกาว คาธรรมเนียม 300 บาท 
 160)การพิมพหนังสือหรือสิ่งพิมพอื่นๆท่ีมีลักษณะเดียวกัน ดวยเคร่ืองจักรเคร่ืองจักรมีกําลัง  5  

แรงมาขึ้นไป คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 161)การพิมพหนงัสือหรือสิ่งพิมพอื่นๆที่มีลักษณะเดียวกันดวยเคร่ืองจกัรมีกําลังเกินกวา  1  แรงมา

แตไมเกิน 5 แรงมา คาธรรมเนียม 500 บาท 
 162)การพิมพหนังสือหรือส่ิงพิมพอื่นๆที่มีลักษณะเดียวกันดวยเคร่ืองจักรมีกําลัง 1 แรงมาลงมา 

คาธรรมเนียม 300 บาท 
 163)การผลิต  การซอมเครื่องอิเลคโทรนิคส  เคร่ืองไฟฟา  อุปกรณอีเลคโทรนิคส  อุปกรณไฟฟา 

คาธรรมเนียม 100 บาท 
 164)การผลิตเทียน  เทียนไขหรือวัตถุท่ีคลายคลึง คาธรรมเนียม 500 บาท 
 165)การพิมพแบบพิมพเขียวหรือการถายเอกสาร คาธรรมเนียม 200 บาท 
 166)การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ชํารุดใชแลวหรือเหลือใชพื้นท่ีใชวางวัตถุไมเกิน 20  ตารางวา 

คาธรรมเนียม 500 บาท 
 167)การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ชํารุดใชแลวหรือเหลือใชพ้ืนที่ใชวางวัตถุไมเกิน 20  ตารางวาแต

ไมเกิน 50 ตารางวา คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 168)การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ชํารุดใชแลวหรือเหลือใชพ้ืนที่ใชวางวัตถุไมเกิน 50  ตารางวาแต

ไมเกิน  100  ตารางวา คาธรรมเนียม 3,000 บาท 
 169)การสะสมวัตถุหรือสิ่งของท่ีชํารุดใชแลวหรือเหลือใชพ้ืนท่ีใชวางวัตถุไมเกิน 100  ตารางวาขึ้น

ไป คาธรรมเนียม 5,000 บาท 
 170)การประกอบกิจการโกดังสินคา คาธรรมเนยีม 2,000 บาท 
 171)การลางขวดภาชนะหรือบรรจุภัณฑท่ีใชแลว คาธรรมเนยีม 200 บาท 
 172)การพิมพสีลงบนวัตถุที่มิใชสิ่งทอ คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 173)การกอสราง 10 แรงงานข้ึนไป คาธรรมเนียม 500 บาท 
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17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อ

รองเรียนไดที่องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร

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

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 

 
 

 

 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 
  1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
  2) กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
  3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 4) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ) 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
  ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเวน กระทรวง ทบวง กรม ราชการสวนทองถ่ินหรือองคกร
ของรัฐที่ไดจัดตั้งตลาดขึ้นตามอํานาจหนาท่ี แตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถ่ิน) ตองยื่นขออนุญาตตอเจา
พนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนด พรอมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน  
   2. เงื่อนไขในการยื่นคาํขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
         (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 
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         (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
         (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคาํขอรบัใบอนุญาต

จัดตั้งตลาดพรอมหลักฐานที่ทองถ่ิน

กําหนด 

15 นาที สํานักปลัด 

องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคํา

ขอ และความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที 

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจง

ตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการได

ในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่

กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอ

ลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 

60 นาที สํานักปลัด 

องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน

สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดาน

สุขลักษณะ แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

20 วัน สํานักปลัด 

องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

4) - 

 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม

อนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาต

ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน

ระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด หากพน

กําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

    2. กรณีไมอนุญาต 

แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจัดต้ังตลาด

แกผูขออนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิใน

การอุทธรณ 

8 วัน สํานักปลัด 

องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

5) - 

 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณมีีคําสั่ง

อนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่

ทองถ่ินกําหนด 

1 วัน กองคลัง องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน - 1 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ ตามที่

ราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด) 

4) ใบมอบอํานาจ (ในกรณี

ที่มีการมอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ ตามที่

ราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด) 

5) หลักฐานท่ีแสดงการเปน

ผูมีอํานาจลงนามแทน

นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ ตามที่

ราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่

เก่ียวของ เชน สําเนาใบอนุญาตสิ่ง

ปลูกสรางอาคาร หรือหลักฐาน

แสดงวาอาคารน้ันสามารถใช

ประกอบการไดตามกฎหมายวาดวย

การควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศ

กําหนด) 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

2) แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานท่ีตั้ง

ตลาด 

- 1 1 ฉบับ ( เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศ

กําหนด) 

3) ใบรบัรองแพทยของผูขายของและ

ผูชวยขายของในตลาดหรือหลักฐาน

ที่แสดงวาผานการอบรมเร่ือง

สุขาภิบาลอาหาร ตามหลักสูตรที่

ทองถ่ินกําหนด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศ

กําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 2) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร คาธรรมเนียม 500 บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน

ไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 

โทรศพัท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
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 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : 

 1) พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
 3) กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 

4) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ) 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนญุาตจัดตั้งตลาด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศัพท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. หลักเกณฑ วิธีการ 
  ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเวน กระทรวง ทบวง กรม ราชการสวนทองถ่ินหรือ
องคกรของรัฐที่ไดจัดตั้งตลาดข้ึนตามอํานาจหนาที่ แตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถ่ิน) จะตองยื่นขอตอ
อายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบ
กิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมา
ยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาต
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รายใหม ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด 
จะตองเสียคาปรับเพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระ
คาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสีย
คาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 
   2.เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
        (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 
        (2) ตองย่ืนคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
        (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคาํขอตออายุใบอนุญาต

จัดตั้งตลาดพรอมหลักฐานท่ีทองถ่ินกําหนด 

15 นาที องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา  

- 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ 

และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผู

ยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ 

หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ให

จัด ทําบันทึกความบกพรองและรายการ

เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่ม เติมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาท่ีและผูยื่น

คําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา  

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

20 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

4) - 

 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

ใหตออายุใบอนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาต

ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถ่ินกําหนด หากพนกําหนดถือวาไม

ประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือ

ขอแกตัวอันสมควร 

     2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 

แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

จัดตั้งตลาดแกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ 

พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

8 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

5) - 

 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตอ

อายุใบอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตาม

อัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด  

1 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ 

ตามที่ราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

4) ใบมอบอํานาจ (ใน

กรณีท่ีมีการมอบ

อํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ 

ตามที่ราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

5) หลักฐานที่แสดงการ

เปนผูมีอํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ 

ตามที่ราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



85 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ 
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนุญาตตาม

กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 

เชน สําเนาใบอนุญาต

สิ่งปลูกสรางอาคาร 

หรือหลักฐานแสดงวา

อาคารนั้นสามารถใช

ประกอบการไดตาม

กฎหมายวาดวยการ

ควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

2) แผนที่โดยสังเขปแสดง

สถานท่ีตั้งตลาด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

3) เอกสารและหลักฐาน

อ่ืนๆ ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ินประกาศ

กําหนด เชน ใบรับรอง

แพทยของผูขายของ

และผูชวยขายของใน

ตลาดหรือหลักฐานที่

แสดงวา ผานการ

อบรมเร่ืองสุขาภิบาล

อาหาร ตามหลักสูตรท่ี

ทองถ่ินกําหนด เปนตน 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 
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16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมตอฉบับ พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร   คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 2) คาธรรมเนียมตอฉบับ พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร   คาธรรมเนียม 500 บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ท่ีอยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปาอําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด        

สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   

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

 1. ขาพเจา ………………………………………..อายุ……………….. ป  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 
อยูบานเลขที่ ………..……. หมูที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต ……………………………..….………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท ……………………………………………………………………………………... 

2. พรอมคาํขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้ 
 สําเนาบัตรประจําตัว …………..………….. (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคมุอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบตอสิ่งแวดลอม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จําเปน 
 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
 หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด คือ 
 1) ........................................................................................... 
 2) .......................................................................................... 

 
 ขอรบัรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจรงิทุกประการ 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผูขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 

คําขอเลขท่ี ........../............ 

(เจาหนาที่กรอก) 
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สวนของเจาหนาท่ี 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
 
 
 

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
 
 
 

 
 

 

 

 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : 

 1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ) 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน   0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ องคการบริหารสวน

ตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
  ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงาน
ทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีที่รับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน  
    2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
         (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 
         (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

1) การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรบัใบอนุญาต

จําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ พรอม

หลักฐานท่ีทองถ่ินกําหนด 

15 นาที องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

2) การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ 

และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผูยื่น

คําขอใหแกไข/เพ่ิมเตมิเพื่อดําเนินการ หากไม

สามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทํา

บันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 

โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวใน

บันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ  
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต  
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

20 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

4) - 

 

การแจงคาํสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 

     1. กรณอีนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบ

เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน

กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรบั

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

 

8 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 
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ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

     2. กรณไีมอนุญาต 

แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่

หรือทางสาธารณะแกผูขออนุญาตทราบ พรอม

แจงสิทธิในการอุทธรณ 

5) - 

 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตาม

อัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด  

1 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แผนท่ีสังเขปแสดงที่ตั้ง

จําหนายอาหาร (กรณีเรขาย

ไมตองมีแผนท่ี) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ 

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด) 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) ใบรบัรองแพทยของผูขอรับ

ใบอนุญาต และผูจําหนาย

อาหาร หรือเอกสารหลักฐาน

ที่แสดงวาผานการอบรม

หลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร 

(กรณีจําหนายสินคาประเภท

อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ 

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) อัตราคาธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตจําหนายสินคา ประเภทอาหารตอฉบับ คาธรรมเนียม 

300 บาท 
 2) อัตราคาธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะประเภทอื่นตอฉบับ 

คาธรรมเนียม 50 บาท 
 3) อัตราคาธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตสินคา โดยลักษณะการเรขายตอฉบับ คาธรรมเนียม 10 

บาท 
17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ท่ีอยู หมูท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด    

สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



92 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   

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

 1. ขาพเจา ………………………………………..อายุ……………….. ป  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 
อยูบานเลขที่ ………..……. หมูที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/สุขาภิบาล/อบต …………….….………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท ……………………………………………………………………………………... 

2. พรอมคาํขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้ 
 สําเนาบัตรประจําตัว …………..………….. (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคมุอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบตอสิ่งแวดลอม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จําเปน 
 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
 หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด คือ 
 1) ........................................................................................... 
 2) .......................................................................................... 

 
 ขอรบัรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจรงิทุกประการ 
 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผูขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 

 
 
 

คําขอเลขท่ี ........../............ 

(เจาหนาท่ีกรอก) 
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สวนของเจาหนาท่ี 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
 
 
 

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
 
 
 

 

 

 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ) 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 0  
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนญุาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ องคการ

บริหารสวนตําบลกะเปา  
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
     ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาต
ตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีที่รับผิดชอบ กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคาํขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ิน
จะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม ทั้งนี้ หากมายื่นขอตออายุ
ใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 
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20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจา
พนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 
   2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
       (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
       (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรยีบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาต

จําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ พรอม

หลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 

15 นาที องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ 

และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูย่ืน

คําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไม

สามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทํา

บันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 

โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวใน

บันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

20 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

4) การพิจารณา 

 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คาํสั่งไมอนุญาต

ใหตออายุใบอนุญาต 

8 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 



96 
 

ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

    1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบ

เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน

กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

   2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 

แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

จําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะแกผูขอ

ตออายุใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการ

อุทธรณ 

5) การพิจารณา 

 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตอ

อายุใบอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตาม

อัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด  

1 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แผนที่สงัเขปแสดง

ที่ตั้งจําหนายสินคา 

(กรณีเรขายไมตองมี

แผนที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน

อ่ืนๆ ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

2) ใบรบัรองแพทยของผู

ขอรับใบอนุญาต และ

ผูชวยจําหนายอาหาร 

หรอืเอกสารหลักฐาน

ที่แสดงวาผานการ

อบรมหลักสูตรสุขภิ

บาลอาหาร (กรณี

จําหนายสินคา

ประเภทอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน

อ่ืนๆ ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรอืทางสาธารณะ 

     (ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในท่ีหนึ่งที่ใดเปนปกติ   

           (1) จําหนายประเภทอาหาร ฉบับละ 300 บาท 

           (2) จําหนายประเภทอ่ืน ฉบับละ 50 บาท 

     (ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  ฉบับละ  10  บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด         

สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   

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

 1. ขาพเจา ………………………………………..อายุ……………….. ป  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 
อยูบานเลขที่ ………..……. หมูที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/สุขาภิบาล/อบต …………….….………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท ……………………………………………………………………………………... 

2. พรอมคาํขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้ 
 สําเนาบัตรประจําตัว …………..………….. (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคมุอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบตอสิ่งแวดลอม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จําเปน 
 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
 หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด คือ 
 1) ........................................................................................... 
 2) .......................................................................................... 

 
 ขอรบัรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจรงิทุกประการ 
 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผูขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 

 
 
 

คําขอเลขท่ี ........../............ 

(เจาหนาท่ีกรอก) 
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สวนของเจาหนาท่ี 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
 
 
 

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
 
 

 
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คูมือสําหรับประชาชน :  การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร  
พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 

ตารางเมตร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ) 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 0  
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นที่

เกิน 200 ตารางเมตร องคการบริหารสวนตําบลกะเปา  
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
  ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตาราง
เมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ท่ี
รับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ขอกําหนดของทองถ่ิน  
 2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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     (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
    (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง

สถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสม

อาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พรอม

หลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 

15 นาที องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ 

และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูย่ืน

คําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไม

สามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทํา

บันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 

โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวใน

บันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

20 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

4) - 

 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คาํสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบ

เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน

กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ

8 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 
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ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

     2. กรณีไมอนุญาต 

แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่

จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่

เกิน 200 ตารางเมตร แกผูขออนุญาตทราบ 

พรอมแจงสทิธิในการอุทธรณ 

5) - 

 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตาม

อัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด  

1 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ี

ราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด ) 
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ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) ใบมอบอํานาจ (ใน

กรณีท่ีมีการมอบ

อํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ี

ราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด ) 

5) หลักฐานที่แสดงการ

เปนผูมีอํานาจลงนาม

แทนนติิบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ี

ราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนุญาตตาม

กฎหมายอื่นที่เก่ียวของ เชน 

สําเนาใบอนุญาตสิ่งปลูก

สรางอาคารตามกฎหมายวา

ดวยการควบคุมอาคารของ

สถานประกอบการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด ) 

2) ใบรบัรองแพทยของผูขอรับ

ใบอนุญาต ผูชวยจําหนาย

อาหารและผูปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด ) 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นที่

ประกอบการเกิน 200 ตารางเมตร แตไมเกิน 500 ตารางเมตร คาธรรมเนยีม 1,500 บาท 
 2) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ี

ประกอบการเกิน 500 ตารางเมตร ข้ึนไป คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
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17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด         

สุราษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   

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

 1. ขาพเจา ………………………………………..อายุ……………….. ป  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 
อยูบานเลขที่ ………..……. หมูที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/สุขาภิบาล/อบต …………….….………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท ……………………………………………………………………………………... 

2. พรอมคาํขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้ 
 สําเนาบัตรประจําตัว …………..………….. (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคมุอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบตอสิ่งแวดลอม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จําเปน 
 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
 หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด คือ 
 1) ........................................................................................... 
 2) .......................................................................................... 

 
 ขอรบัรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจรงิทุกประการ 
 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผูขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 

คําขอเลขท่ี ........../............ 

(เจาหนาท่ีกรอก) 
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สวนของเจาหนาท่ี 

ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 
 

เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
 
 
 

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
 
 

 
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คูมือสําหรับประชาชน :  การขอตออายุใบอนญุาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร  
พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรอืสถานที่สะสมอาหาร พืนท่ีเกิน 

200 ตารางเมตร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
2. พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพ่ิมเตมิทุกฉบับ) 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนญุาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสม

อาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร องคการบริหารสวนตําบลกะเปา  
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศัพท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. หลักเกณฑ วิธีการ 
  ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตร และมิใชเปนขายของในตลาด จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่
รับผิดชอบ กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับ
เสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และ
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หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขอ
อนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
        ทั้งนี้หากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด 
จะตองเสียคาปรับเพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระ
คาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสีย
คาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 
    2.เง่ือนไขในการยื่นคาํขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
        (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
        (2) ตองย่ืนคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
        (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)         
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรยีบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาต

จัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานที่สะสม

อาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พรอม

หลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 

15 นาที องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ 

และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูย่ืน

คําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไม

สามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ขณะนั้น ให

จัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร

หรอืหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่

กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนาม

ไวในบันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

20 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 
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ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

4) - 

 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คาํสั่งไมอนุญาต

ใหตออายุใบอนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบ

เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน

กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

     2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 

แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตจัดตั้ง

สถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสม

อาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร แกผูขอตอ

อายุใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสทิธิในการ

อุทธรณ 

8 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

5) - 

 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตอ

อายุใบอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตาม

อัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด  

1 วัน องคการ

บริหารสวน

ตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

4) ใบมอบอํานาจ (ใน

กรณีที่มีการมอบ

อํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 

5) หลักฐานที่แสดงการ

เปนผูมีอํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนด) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนุญาตตาม

กฎหมายอื่นที่

เก่ียวของ เชน สําเนา

ใบอนุญาตสิ่งปลูก

สรางอาคาร หรือ

หลักฐานแสดงวา

อาคารนั้นสามารถใช

ประกอบการไดตาม

กฎหมายวาดวยการ

ควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด) 

2) ใบรบัรองแพทยของผู

ขอรับใบอนุญาต 

ผูชวยจําหนายอาหาร

และผูปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นที่ประกอบการ

เกิน 200 ตารางเมตร แตไมเกิน 500 ตารางเมตร คาธรรมเนียม 1,500 บาท 
 2) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีประกอบการ

เกิน 500 ตารางเมตร ขึ้นไป คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด          

สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   

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

 1. ขาพเจา ………………………………………..อายุ……………….. ป  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 
อยูบานเลขที่ ………..……. หมูที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/สุขาภิบาล/อบต …………….….………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท ……………………………………………………………………………………... 

2. พรอมคาํขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้ 
 สําเนาบัตรประจําตัว …………..………….. (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคมุอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบตอสิ่งแวดลอม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จําเปน 
 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
 หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด คือ 
 1) ........................................................................................... 
 2) .......................................................................................... 

 
 ขอรบัรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจรงิทุกประการ 
 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผูขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 

 
 
 

คําขอเลขท่ี ........../............ 

(เจาหนาท่ีกรอก) 
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สวนของเจาหนาท่ี 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
 
 
 

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
 
 

 
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คูมือสําหรับประชาชน :  การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  
พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอหนังสือรบัรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นที่

ไมเกิน 200 ตารางเมตร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานที่สะสม

อาหาร พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศัพท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. หลักเกณฑ วิธีการ 
  ผูใดประสงคขอจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใด ซ่ึงมีพ้ืนท่ีไม
เกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ิน เพ่ือขอรับหนังสือ
รับรองการแจง ทั้งนี้ผูขอรับหนังสือรับรองการแจงสามารถดําเนินกิจการไดทันทีหลังจากย่ืนคําขอ โดยยื่นคําขอ
ตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการแจงตามขอกําหนดของทองถ่ิน 
 2.เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
        (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 



114 
 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการดาํเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วัน นับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท

ข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

1) การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ผูขอรับหนังสือรับรองการแจง ยื่นคํา

ขอแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหาร

และสถานที่สะสมอาหารพ้ืนท่ีไมเกิน 

200 ตารางเมตร พรอมหลักฐานที่

ทองถ่ินกําหนด 

15 นาที องคการบริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

2) การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

เจาหนาที่ออกใบรับแจง 30 นาที องคการบริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

3) การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร กรณีการ

แจงไมถูกตอง/ ครบถวน เจาหนาที่

แจงตอผูย่ืนคําขอแจงแกไข/เพิ่มเติม 

เพ่ือดําเนินการ หากไมสามารถ

ดําเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทํา

บันทึกความบกพรองและรายการ

เอกสารหรอืหลักฐานยื่นเพิ่มเติม 

ภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงโดย

ใหเจาหนาท่ี และผูย่ืนคําขอลงนามไว

ในบันทึกนั้นดวย 

60 นาที องคการบริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

4) - 

 

ออกหนังสือรับรองการแจง / การแจง
เปนอันสิ้นสุด 
1. กรณีออกหนังสอืรับรองการแจง มี
หนังสือแจงใหผูแจงทราบ เพ่ือมารับ
หนังสือรับรองการแจง 
2. กรณีการแจงเปนอันสิ้นสุด แจง
คําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นสุดแกผูแจง
ทราบพรอมแจงสิทธิการอุทธรณ 

5 วัน องคการบริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 
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ที่ 
ประเภท

ข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

5) - 

 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณมีีคําสั่งออก

หนังสือรับรองการแจง) แจงใหผูยื่นคํา

ขอแจงมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา 

และระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด 

(สถานที่จําหนายอาหารและสถานท่ี

สะสมอาหาร พื้นที่ไมเกิน 200 ตาราง

เมตร) 

1 วัน องคการบริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด) 

4) ใบมอบอํานาจ (ใน

กรณีที่มีการมอบ

อํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด) 

5) หลักฐานที่แสดงการ

เปนผูมีอํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนุญาตตาม

กฎหมายอื่นที่

เก่ียวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด) 

2) เอกสารและหลักฐาน

อ่ืนๆ ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ินประกาศ

กําหนด 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) อัตราคาธรรมเนียมหนังสือรับรองการแขงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่

ไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด พ้ืนท่ีประกอบการไมเกิน 10 ตารางเมตร 
คาธรรมเนียม 100 บาท 

 2) พื้นท่ีประกอบการเกิน 10 ตารางเมตร แตไมเกิน 25 ตารางเมตร คาธรรมเนียม 300 บาท 
3) พื้นท่ีประกอบการเกิน 25 ตารางเมตร แตไมเกิน 50 ตารางเมตร คาธรรมเนียม 500 บาท 
4) พื้นท่ีประกอบการเกิน 50 ตารางเมตร แตไมเกิน 100 ตารางเมตร คาธรรมเนียม 800 บาท 
5) พื้นท่ีประกอบการเกิน 100 ตารางเมตร แตไมเกิน 200 ตารางเมตร คาธรรมเนียม 1,000 บาท 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด         

สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขอแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

แบบคําขอแจง 
จัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

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

       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
  1. ขาพเจา ……………………..........………………….. อายุ ……….. ป  สัญชาติ ……………………………. 
โดย.............................................................................................ผูมีอํานาจลงนามแทนนติิบุคคลปรากฏตาม
................................................................................................................................................................................. 
อยูบานเลขที่ ………..……. หมูที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ……….................…………….….. 
แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …..………...………………..….………. 
จังหวัด …………………...……… หมายเลขโทรศัพท ..……………………………………………………………………………………... 
  2. ชื่อสถานประกอบกิจการ........................................... ประเภท............................................... 
มีพ้ืนที่................ตารางเมตร  ตั้งอยูเลขที่ ..................หมูที่................ตําบล....................อําเภอ............................. 
จังหวัด...........................................หมายเลขโทรศัพท.............................................. 

 3. พรอมคาํขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้ 
  สําเนาบัตรประจําตัว …….........…….. ( ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ/

อ่ืนๆ ระบุ...................... ) 
  สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวของไดแก............................................................. 
  หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลและใบมอบอํานาจ 
   (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 
  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
  เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด คือ ……………........... 

 
  ขอรบัรองวาขอความในคาํขอนี้เปนความจริงทุกประการ 
 

 

      ( ลงชื่อ ) ………………………………. ผูขอแจง 
       ( ……………………………. ) 
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สวนของเจาหนาที่ 

ใบรับแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
ชื่อสถานประกอบกิจการ............................................ประเภท…………………………………………………………………… 
มีพ้ืนที่............................ตารางเมตร ตั้งอยูเลขท่ี...........หมูที่..............ตําบล...................อําเภอ.......................... 
จังหวัด................................หมายเลขโทรศัพท................................ 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
      

(ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                              (..............................................) 
                                                      ตําแหนง ............................................... 
 
 
 
 

สวนของผูแจง 
ใบรับแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

 
ชื่อสถานประกอบกิจการ............................................ประเภท…………………………………………………………………… 
มีพ้ืนที่............................ตารางเมตร ตั้งอยูเลขท่ี...........หมูที่..............ตําบล...................อําเภอ.......................... 
จังหวัด................................หมายเลขโทรศัพท................................ 
เลขที่ ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
      (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                          (..............................................) 
                                                       ตําแหนง ............................................... 
                            เจาพนักงานทองถ่ิน 

 
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คูมือสําหรับประชาชน : การสนับสนุนน้ําอุปโภค บริโภค 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การสนับสนุนน้ําอุปโภค บริโภค 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พ.ร.บ.ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0 
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การสนับสนุนนํ้าอุปโภค บริโภค องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th  
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ตามหนังสือ กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดวนที่สุด ที่ มท 0891.2/ว 527 ลงวันที่ 16 มีนาคม 
2558 เรื่อง ขอสั่งการของรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย กรณีสถานการณภัยแลง โดยกําชับใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนที่ดําเนินการตามแผนแจกจายน้ําในเขตรับผิดชอบอยางตอเนื่อง โดยเฉพาะการ
แจกจายน้ําเพื่อการอุปโภคบริโภค ใหแจกจายเขาถึงประชาชนผูใชน้ํามากที่สุด 
  พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 หมวด 2 การปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย มาตรา 21 วรรคสอง (6) สรุปความวา ใหผู อํานวยการทองถ่ินมีอํานาจหนาที่จัดใหมีการสงเคราะห
ผูประสบภัยโดยทั่วถึงและรวดเร็ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ผูขอรับความอนุเคราะหยื่นคําขอรอง พรอม
เอกสาร / เจาหนาที่ตรวจเอกสารเบื้องตน 
(ระยะเวลา ทันทีที่ไดรับเอกสาร) 

0 นาที องคการบริหาร
สวนตําบลกะเปา 

- 

2) การพิจารณา 
 

ดําเนินการนําน้ําสะอาดแจกจายใหแกผู
ขอรับความอนุเคราะหน้ําอุปโภคบริโภค 

3 ชั่วโมง องคการบริหาร
สวนตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3  ชั่วโมง  
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
     ผานการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 3 ชั่วโมง 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 
 
16. คาธรรมเนียม 
 ไมมีคาธรรมเนยีม 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด          
สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1. แบบคํารองทั่วไป 

 
 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีบํารุงทองที่ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชําระภาษีบํารุงทองที่ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ. 2508 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0 
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับชําระภาษีบํารุงทองที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา  
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ ไดแก ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคล ไมวาจะเปนบุคคลธรรมดา
หรือนิตบิุคคลซึ่งมีกรรมสิทธ์ิในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยูในที่ดินที่ไมเปนกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่ตองเสีย
ภาษีบํารุงทองที่ ไดแก พ้ืนที่ดิน และพ้ืนที่ที่เปนภูเขาหรือที่มีน้ําดวย โดยไมเปนที่ดินท่ีเจาของที่ดินไดรับการ
ยกเวนภาษีหรืออยูในเกณฑลดหยอนผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองท่ี คือ ผูท่ีเปนเจาของท่ีดินในวันที่ 1 มกราคม
ของปใด มีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่สําหรับปนั้น 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ผูเปนเจาของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการ
ท่ีดิน (ภ.บ.ท. 5) เจาหนาที่รับแบบยื่น 
ภ.บ.ท.5 และตรวจสอบเอกสารกับขอมูล
ใน ผ.ท.4 และ ผ.ท.5. 

1 วัน กองคลัง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

2) การพิจารณา 
 

คํานวณคาภาษีบํารุงทองท่ีจากหนวยราคา
ปานกลางที่ดินและประเมินคาภาษีบํารุง
ทองท่ี แจงการประเมินภาษีใหเจาของ
ท่ีดินดําเนินการชําระภาษี ผูมีหนาที่เสีย
ภาษีบํารุงทองที่ชําระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงนิคาภาษีบํารุงทองที่ 
(ภ.บ.ท.11) 

30 วัน กองคลัง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   31 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
     ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 5 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 
ใบเสร็จรับเงนิคาภาษีบํารุง
ทองท่ีปที่ผานมา (ภ.บ.ท.11) 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 
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17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด          
สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบแสดงรายการที่ดนิ (แบบ ภ.บ.ท.5) 

 
 

 
 

 

 

 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชําระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับชําระภาษีปาย องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th  
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ใน
การรับชําระภาษีปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่น 
หรอืโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
   1. องคการบริหารสวนตําบลกะเปาประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
   2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
   3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
   4. องคการบริหารสวนตําบลกะเปาตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมิน
ภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
   5. องคการบริหารสวนตําบลกะเปารับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษี
ภายในกําหนดเวลา) 
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   6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) 
ตองชําระภาษีและเงินเพ่ิม 
   7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ิน
ไดภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจง การประเมิน เพื่อใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ 
ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 
2510 
   8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจ
แกไขเพ่ิมเติมไดในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/
หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผู ย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไม
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
   9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคํา
ขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
   10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเร่ิมนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแลว เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
   11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผู ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ี
พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 

เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีปาย (ภ.ป. 1) เพ่ือใหพนักงาน
เจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน กองคลัง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

 (ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกป) 

2) การ
พิจารณา 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปาย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) 
และแจงการประเมนิภาษี 

30 วัน กองคลัง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

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

3) การ
พิจารณา 

เจาของปายชําระภาษี 15 วัน กองคลัง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

(ภายใน 15 วัน นับแตไดรับ
แจงการประเมิน (กรณชีําระ
เกิน 15 วัน จะตองชําระ
เงนิเพิ่มตามอัตราที่กฎหมาย
กําหนด) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   46 วัน 
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14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
     ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 5 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรท่ี
ออกใหโดยหนวยงานของรัฐพรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา - 1 1 ชุด - 
3) แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดง

ปาย รายละเอียดเกี่ยวกับปาย วัน 
เดือน ป ที่ตดิตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบกิจการ เชน 
สําเนาใบทะเบียนการคา สําเนา
ทะเบียนพาณิชย สําเนาทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณนีิติ
บุคคล) พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี)
  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบ
อํานาจใหดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

     ไมมีคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน

ไดที่ องคการบริหารสวนตําบล   กะเปา ที่อยู หมูท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
โทรศพัท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1)  

 
2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

 

 
 

 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษโีรงเรือนและที่ดิน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th  
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ใน
การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรพัยสินที่เปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆ และที่ดินที่ใชตอเนื่อง
กับโรงเรือนหรอืสิ่งปลูกสรางอยางอื่นนั้น โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข ดังน้ี 
   1. องคการบริหารสวนตําบลกะเปาประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการชําระภาษี 
   2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
   3. เจาของทรัพยสินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ 
   4. องคการบริหารสวนตําบลกะเปาตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี 
(ภ.ร.ด.8) 
   5.องคการบริหารสวนตําบลกะเปารับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา) 
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   6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน กรณีที่เจาของ
ทรัพยสินชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด จะตองชําระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 
   7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินได 
ภายใน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน โดยผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 
30 วัน นับจากวันที่เจาของทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 
   8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข
เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
รวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/
เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคาํขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
   10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
   11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคาํขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจาของทรพัยสินยื่นแบบแสดง
รายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) เพื่อให
พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 

1 วัน กองคลัง 
องคการ

บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน 
นับแตผูรบับริการมายื่น
คําขอ 
 

2) การ
พิจารณา 

 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยสินตาม
แบบแสดงรายการทรัพยสิน 
(ภ.ร.ด.2) และแจงการประเมิน
ภาษีใหเจาของทรัพยสินดําเนินการ
ชําระภาษี 

30 วัน กองคลัง 
องคการ

บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

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

ระยะเวลาดําเนินการรวม   31 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
      ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 5 นาที 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา - 1 1 ชุด - 
3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิ

โรงเรือนและที่ดินพรอมสําเนา 
เชน โฉนดท่ีดิน ใบอนุญาต
ปลูกสราง หนังสือสัญญาซื้อ
ขาย หรือใหโรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบกิจการ
พรอมสําเนา เชน ใบทะเบียน
การคา ทะเบียนพาณิชย 
ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม หรือ
ใบอนุญาตประกอบกิจการคา
ของฝายสิ่งแวดลอม
 สัญญาเชาอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล และ
งบแสดงฐานะการเงิน (กรณี
นิติบุคคล) พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) หนังสือมอบอํานาจ (กรณี
มอบอํานาจใหดําเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

    ไมมีคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดที่ องคการบริหารสวนตําบล   กะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด         
สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2)  

2. แบบคํารองขอใหพิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
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 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตกอสรางอาคาร ตามมาตรา 21 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2. พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพ่ิมเตมิทุกฉบับ) 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฎกระทรวง
ขอบัญญัติทองถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคมุ
อาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน 

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0 
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ 
ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน
กําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีก ไมเกิน 2 คราว คราวละไมเกิน 45 วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยาย
เวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้น
แลวแตกรณี 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

ยื่นคาํขออนุญาตกอสรางอาคาร พรอม

เอกสาร 

1 วัน กองชาง องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบพิจารณา

เอกสารประกอบการขออนุญาต 

2 วัน กองชาง องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

3) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบ

การใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวย

การผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทํา

ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน ประกาศกระทรวง

คมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการ

เดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 

พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน กองชาง องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการ

มีมติ 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบ

แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 

และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสราง

อาคาร (น.1) 

35 วัน กองชาง องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
      ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 30 วัน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
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 หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร (แบบ ข. 

1) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทา

ตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลงนาม

รับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาต

ไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของ

เจาของที่ดนิใหกอสรางอาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน

สวนของผูขอ

อนุญาต) 

3) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการใน

นิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับตอ

อายุ หรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบ

กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและ

แผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูใน

นิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของผูขอ

อนุญาต) 

4) กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบ

อํานาจ ติดอากรแสตมป ๓๐ บาท พรอม

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนา

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของผูขอ

อนุญาต) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผู

มอบและผูรับมอบอํานาจ 

5) บัตรประจํ าตั วประชาชน และสํ า เนา

ทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณี

เจาของที่ดนิเปนนติิบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน

สวนของผูขอ

อนุญาต) 

6) หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ 

(กรณีกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของผูขอ

อนุญาต) 

7) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบ

พรอมสํา เนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปน

อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู ในประเภท

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของ

ผูออกแบบ

และควบคุม

งาน) 

8) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอม

สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม  (กรณีที่ เปนอาคารมี

ลั กษณะ ขนาดอยู ในประ เภทวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของ

ผูออกแบบ

และควบคุม

งาน) 

9) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบ

แบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพรอมกับเขียนชื่อ

ตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก 

และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง

ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของ

ผูออกแบบ

และควบคุม

งาน) 

10) รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อ

เจาของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่กอสราง 

ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู ของวิศวกรผูคํานวณพรอม

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของ

ผูออกแบบ
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

ลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ 

อาคารพิเศษ อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวร

และทนไฟเปนสวนใหญ) กรณีอาคารบาง

ประเภทที่ ต้ั งอยู ในบริ เวณ ท่ีตองมีกา ร

คํานวณใหอาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือน

จากแผนดิ นไหวได  ตามกฎกระทรวง 

กําหนดการรับน้ําหนัก ความตานทาน 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

โครงสราง 

และควบคุม

งาน) 

11) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท่ีกําหนดใน

กฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เชนใช

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

ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบ

ความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดย

สถาบันท่ีเชื่อถือได วิศวกรผูคํานวณและผู

ขออนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของ

ผูออกแบบ

และควบคุม

งาน) 

12) กรณีอาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวงฉบับ

ที่ 48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของคอนกรตี

ที่หุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไม

นอยกวาที่กําหนดในกฎกระทรวง หรือมี

เอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่

เชื่อถือไดประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของ

ผูออกแบบ

และควบคุม

งาน) 

13) หนั งสื อยินยอมเป นผู ควบคุมงานของ

สถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา

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

สวนของ

ผูออกแบบ
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมี

สถาปนิกควบคุมงาน) 

และควบคุม

งาน) 

14) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกร

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

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกรควบคุม

งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของ

ผูออกแบบ

และควบคุม

งาน) 

15) แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบ

ของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 

(พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง

ยื่นเพ่ิมเติม

สําหรบักรณี

เปนอาคารสูง 

หรืออาคาร

ขนาดใหญ

พิเศษ) 

16) หนั งสื อ รับรองของผู ประกอบ วิช าชี พ

วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบปรบัอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง

ยื่นเพ่ิมเติม

สําหรบักรณี

เปนอาคารสูง 

หรืออาคาร

ขนาดใหญ

พิเศษ) 

17) หนั งสื อ รับรองของผู ประกอบ วิช าชี พ

วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบไฟฟา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง

ยื่นเพ่ิมเติม

สําหรบักรณี

เปนอาคารสูง 

หรืออาคาร

ขนาดใหญ

พิเศษ) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

18) หนั งสื อ รับรองของผู ประกอบ วิช าชี พ

วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบปองกันเพลิงไหม 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง

ยื่นเพ่ิมเติม

สําหรบักรณี

เปนอาคารสูง 

หรืออาคาร

ขนาดใหญ

พิเศษ) 

19) หนั งสื อ รับรองของผู ประกอบ วิช าชี พ

วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบบําบัดนํ้าเสียและการระบายน้ําทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง

ยื่นเพ่ิมเติม

สําหรบักรณี

เปนอาคารสูง 

หรืออาคาร

ขนาดใหญ

พิเศษ) 

20) หนั งสื อ รับรองของผู ประกอบ วิช าชี พ

วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง

ยื่นเพ่ิมเติม

สําหรบักรณี

เปนอาคารสูง 

หรืออาคาร

ขนาดใหญ

พิเศษ) 

21) หนั งสื อ รับรองของผู ประกอบ วิช าชี พ

วิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบลิฟต 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง

ยื่นเพ่ิมเติม

สําหรบักรณี

เปนอาคารสูง 

หรืออาคาร

ขนาดใหญ

พิเศษ) 
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16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมตอฉบับ คาธรรมเนียม 200 บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อ
รองเรียนไดที่องคการบริหารสวนตําบลกะเปา  ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอครีีรฐันิคม จังหวัดสุราษฎร
ธาน ีโทรศพัท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
  

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร 

 
 

 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตเคล่ือนยายอาคาร 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1.  ช่ือกระบวนงาน : การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0 
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศัพท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไม
อาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว คราวละไมเกิน 45วัน แต
ตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือ
ตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร พรอมเอกสาร 1 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

2 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผน
ที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ เชน 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการ

มีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงให
ผูขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนยายอาคาร (น.1) 

35 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
      ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
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 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) คําขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร (แบบ ข. 
2) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดท่ีดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทา
ตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหนา  กรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดินใหเคลื่อนยายอาคารไปไว
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือ
มอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีผู
ขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียน
ของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูรับ
มอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีนิติบุคคล
เปนเจาของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบ
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) รายการคํานวณโครงสราง  พรอมลง
ลายมื อชื่ อ  เลขทะเบียนของ วิศวกร
ผูออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

10) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุม
งาน (แบบ น. 4) (กรณีที่ เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุม
งาน (แบบ น. 4) (กรณีที่ เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู ในประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 

16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมตอฉบับ   คาธรรมเนียม 50 บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน

ไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 

 
 

 
  



146 
 

คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 องคการบริหารสวนตําบลกะเปา

  
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการสวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจ

พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบ

ภายใน 45 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไม

อาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว คราวละไมเกิน 45 วัน 
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แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา 

หรอืตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นความประสงคดัดแปลงอาคาร พรอมเอกสาร 
 

1 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

2) การ
พิจารณา 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญา 

2 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

3) การ
พิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนท่ี
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ เชน 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

4) การ
พิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผู
ขอมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1) 

35 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
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 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร(แบบ ข.1) - 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ

อนุญาต) 
2) ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมที่ไดรับอนุญาต 

หรอืใบรับแจง 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ

อนุญาต) 
3) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับ

ทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลงนามรบัรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน
ตอง มีหนังสือ ยินยอมของเจาของที่ดิน ให
กอสรางอาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ

อนุญาต) 

4) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการใน
นิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับตอ
อายุ หรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผัง
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
สวนของผูขอ

อนุญาต) 

5) กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท พรอมสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน 
หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบ
อํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ

อนุญาต) 

6) บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียน
บานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูรับ
มอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของท่ีดินเปน
นิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ

อนุญาต) 

7) หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ (กรณี
กอสรางอาคารชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ

อนุญาต) 
8) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอม

สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ

ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

9) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอม
สํ า เนาใบอนุญาต เป นผู ประกอบวิช าชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ

ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

10) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ

ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

11) รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อ
เจาของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่กอสราง ชื่อ 
คุณวุฒิ ที่อยู ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนาม
ทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ 
อาคารที่กอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปน
สวนใหญ) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยูใน
บริเวณที่ตองมีการคํานวณใหอาคารสามารถรับ
แรงสั่ นสะ เ ทือนจากแผนดิ น ไหวได  ตาม
กฎกระทรวง กําหนดการรับน้ําหนัก ความ
ตานทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคารในการตานทานแรงสั่นสะเทือน
ขอ งแ ผ นดิ น ไหว  พ .ศ . 2550 ต อ งแส ดง
รายละ เ อี ยดกา รคํ า นวณ กา รออกแบบ
โครงสราง 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ

ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

12) กรณี ใชหน วยแรงเกิ นกว าคาที่ กํ าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เชนใชคา 
fc > 65 ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc. ให
แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได 
วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ

ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

13) กรณีอาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 
48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของคอนกรีตท่ีหุม
เหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไมนอยกวา
ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรอง
อัต ร าการทน ไฟจากสถาบันที่ เชื่ อ ถือ ไ ด
ประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ

ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

14) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผู
ควบคุมการกอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพ สถาปตยกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ

ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

15) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผู
ควบคุมการกอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมีวิศวกรควบคมุงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ

ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรอือาคาร
ขนาดใหญ

พิเศษ) 
17) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของวิศวกรผูออกแบบระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรอือาคาร
ขนาดใหญ

พิเศษ) 
18) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของวิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรอือาคาร
ขนาดใหญ

พิเศษ) 
19) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมและวิศวกรผูออกแบบระบบปองกัน
เพลิงไหม 

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรอือาคาร
ขนาดใหญ

พิเศษ) 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

20) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบบําบัดน้ํา
เสียและการระบายน้ําทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรอือาคาร
ขนาดใหญ

พิเศษ) 
21) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของวิศวกรผูออกแบบระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรอือาคาร
ขนาดใหญ

พิเศษ) 
22) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุ ของวิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต 
- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง

ยื่นเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรอือาคาร
ขนาดใหญ

พิเศษ) 
 

16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมตอฉบับ คาธรรมเนยีม 100 บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด          
สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร (ข.1) 

 

 
 

 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา 

  :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศ
กระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  25 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน   0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 องคการบริหารสวน

ตําบลกะเปา  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศัพท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  กรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารซึ่งไมเปนอาคารประเภทควบคุมการใชประสงคจะใชหรือยินยอม
ใหบุคคลใดใชอาคารดังกลาวเพ่ือกิจการควบคมุการใช และกรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารประเภทควบคุม
การใชสําหรับกิจการหนึ่ง หระสงคใชเปนอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะตองไดรับ
ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน หรอืไดแจงเจาพนักงานทองถ่ินทราบแลว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร พรอมเอกสาร 1 วัน กองชาง 
องคการ

บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

5 วัน กองชาง 
องคการ

บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

3) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทาํผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ เชน 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เร่ืองเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน กองชาง 
องคการ

บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมี

มติ 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผู
ขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (น.5) 

12 วัน กองชาง 
องคการ

บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   25 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
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 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร 
(แบบ ข. 3) 

- 1 0 ชุด - 

2) สําเนาหรือภาพถายเอกสารแสดงการ
เปนเจาของอาคาร หรือผูครอบครอง
อาคาร 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของ
อาคาร (กรณีผูครอบครองอาคารเปนผู
ขออนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบรบัรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช
อาคาร (เฉพาะกรณีท่ีอาคารที่ขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใชไดรับใบรับรอง
หรอืไดรบัใบอนุญาตเปลี่ยนการใช
อาคารมาแลว) 

- 1 0 ชุด - 

5) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

6) รายการคํานวณโครงสราง พรอมลง
ลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร 
ผูออกแบบ (เฉพาะกรณีที่การ
เปลี่ยนแปลงการใชอาคาร ทําใหมีการ
เปลี่ยนแปลงน้ําหนักบรรทุกบนพื้น
อาคารมากขึ้น กวาที่ไดรับอนุญาตไวเดิม 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบและ
คํานวณ พรอมสําเนาหรือภาพถาย
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคาร มี
ลักษณะขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมตอฉบับ  คาธรรมเนียม 200 บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร
ธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) คําขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (แบบ ข.3) 

 

 
 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง
ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน   0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0 
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการสวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจ

พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบ

ภายใน 45 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไม

อาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว คราวละไมเกิน 45 วัน 

แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา 

หรอืตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นความประสงคดัดแปลงอาคาร พรอม
เอกสาร 
 

1 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบ
การใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวย
การผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวง
คมนาคม เร่ืองเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

4) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต   (อ.1) 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตดดัแปลง
อาคาร (น.1) 

35 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
  
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
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 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แบบคําขออนุญาตกอสราง
อาคาร(แบบ ข.1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนญุาต) 

2) ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดมิที่
ไดรบัอนุญาต หรือใบรับแจง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนญุาต) 

3) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา 
พรอมเจาของท่ีดินลงนาม
รับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผู
ขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน
ตองมีหนังสือยินยอมของ
เจาของที่ดินใหกอสรางอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนญุาต) 

4) ใบอนุญาตใหใชที่ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือใบอนญุาตให
ใชท่ีดินและประกอบกิจการ 
(สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณี
อาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนญุาต) 

5) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมี
หนังสือมอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือ
เดินทางของผูมอบและผูรับมอบ
อํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนญุาต) 

6) บัตรประจําตัวประชาชน และ
สําเนาทะเบียนบานของผูมี
อํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผูรบัมอบอํานาจเจาของที่ดนิ 
(กรณีเจาของที่ดินเปนนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนญุาต) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

7) หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดิน
ตางเจาของ (กรณีกอสราง
อาคารชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนญุาต) 

8) หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม 
(กรณีที่เปนอาคารมลีักษณะ 
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผูออกแบบพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ (กรณี
ท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาด
อยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลน ที่
มีลายมือชื่อพรอมกับเขียนช่ือ
ตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู 
ของสถาปนิก และวิศวกร
ผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

11) รายการคํานวณโครงสราง แผน
ปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่อ
อาคาร สถานที่กอสราง ชื่อ 
คุณวุฒิ ท่ีอยู ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลงนามทุกแผน          
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) 
กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู
ในบริเวณท่ีตองมีการคํานวณให
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผนดินไหว

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ได ตามกฎกระทรวง 
กําหนดการรับน้ําหนัก ความ
ตานทาน ความคงทนของ
อาคาร และพื้นดินท่ีรองรับ
อาคารในการตานทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหว 
พ.ศ. 2550 ตองแสดง
รายละเอียดการคํานวณ การ
ออกแบบโครงสราง 

12) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาที่
กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 
6 พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 
65 ksc. หรือ คา fc’ > 
173.3 ksc. ใหแนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบความ
ม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรอง
โดยสถาบันที่เชื่อถือได วิศวกรผู
คํานวณและผูขออนุญาต ลง
นาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

13) กรณีอาคารท่ีเขาขายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 
2540 ตองมีระยะของ
คอนกรีตที่หุมเหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุมเหล็ก ไมนอยกวาท่ี
กําหนดในกฎกระทรวง หรือมี
เอกสารรับรองอัตราการทนไฟ
จากสถาบันท่ีเชื่อถือได
ประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุม
งานของสถาปนิกผูควบคุมการ
กอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพ 
สถาปตยกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมีสถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

15) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุม
งานของวิศวกรผูควบคุมการ
กอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคาร
สูง หรอือาคาร
ขนาดใหญพิเศษ) 

17) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผูออกแบบระบบปรับ
อากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคาร
สูง หรอือาคาร
ขนาดใหญพิเศษ) 

18) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคาร
สูง หรอือาคาร
ขนาดใหญพิเศษ) 

19) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุและ
วิศวกรผูออกแบบระบบปองกัน
เพลิงไหม 

- 1 1 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคาร
สูง หรอือาคาร
ขนาดใหญพิเศษ) 

20) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผูออกแบบระบบบําบัด
น้ําเสียและการระบายน้ําทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคาร
สูง หรอือาคาร
ขนาดใหญพิเศษ) 

21) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผูออกแบบระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคาร
สูง หรอือาคาร
ขนาดใหญพิเศษ) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

22) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ ของ
วิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคาร
สูง หรอือาคาร
ขนาดใหญพิเศษ) 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมตอฉบับ คาธรรมเนยีม 100 บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 

องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท       
0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร (ข.1) 

 
 
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการสวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจงตอเจา
พนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจง
ตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือย่ืนเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในมาตรา 39 ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวน
ภายใน 7 วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120 วัน นับแตวันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 
39 ทวิ หรือนับแตวันที่เร่ิมการกอสรางอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการกอสราง
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อาคารที่ไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ไดยื่น
ไวตามมาตรา 39 ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินที่ออก
ตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผู 
แจงตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจงกอสรางอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับ
ใบรบัแจง 

1 วัน กองชาง 
อบต.กะเปา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 
 

2 วัน กองชาง 
อบต.กะเปา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ เชน 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน กองชาง 
อบต.กะเปา 

- 

4) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน
และมีหนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 

35 วัน กองชาง 
อบต.กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
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 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แบบการแจงกอสรางอาคารตามท่ี
เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด และ
กรอกขอความใหครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของผู
แจงกอสรางอาคาร) 

2) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของที่ดินลงนามรบัรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผูแจงไมใชเจาของ
ที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของ
เจาของที่ดิน  ใหกอสรางอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวนของผู
แจงกอสรางอาคาร) 

3) ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบ
กิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไข
และแผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณี
อาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของผู
แจงกอสรางอาคาร) 

4) กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมี
หนังสือมอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของผู
แจงกอสรางอาคาร) 

5) บัตรประจําตัวประชาชน และ
สําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจ
ลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของ
ที่ดินเปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวนของผู
แจงกอสรางอาคาร) 

6) หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตาง
เจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของผู
แจงกอสรางอาคาร) 

7) หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ) 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

สถาปตยกรรมควบคุม (ระดบัวุฒิ
สถาปนิก) 

8) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ) 

9) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผูควบคุมการกอสราง
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ) 

10) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงาน
ของสถาปนิกผูควบคุมการกอสราง
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ) 

11) แผนผังบริเวณแบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือชื่อ
พรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ) 

12) รายการคํานวณโครงสราง แผนปก
ระบุช่ือเจาของอาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่กอสราง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู 
ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนาม
ทุกแผน (กรณอีาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ อาคารที่กอสรางดวย
วัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) 
กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูใน
บริเวณท่ีตองมีการคํานวณให
อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหวได ตาม
กฎกระทรวง กําหนดการรับน้ําหนัก 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ) 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ความตานทาน ความคงทนของ
อาคาร และพ้ืนดินที่รองรับอาคาร
ในการตานทานแรงสั่นสะเทือนของ
แผนดินไหว พ.ศ. 2550 ตองแสดง
รายละเอียดการคํานวณ การ
ออกแบบโครงสราง 

13) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาที่
กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 65 
ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc. 
ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได 
วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต 
ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ) 

14) กรณีอาคารท่ีเขาขายตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 
2540 ตองมีระยะของคอนกรีตที่
หุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุม
เหล็ก ไมนอยกวาที่กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือ
ไดประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเตมิสําหรับกรณีเปน
อาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

16) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเตมิสําหรับกรณีเปน
อาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

17) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเตมิสําหรับกรณีเปน
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ผูออกแบบระบบไฟฟา (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

อาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

18) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผูออกแบบระบบปองกัน
เพลิงไหม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเตมิสําหรับกรณีเปน
อาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

19) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบบําบัดน้ําเสียและ
การระบายน้ําท้ิง (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเตมิสําหรับกรณีเปน
อาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

20) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเตมิสําหรับกรณีเปน
อาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

21) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของ
วิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองย่ืน
เพ่ิมเตมิสําหรับกรณีเปน
อาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 คาธรรมเนียม 0 บาท 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน

ไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมู ท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
โทรศพัท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 

 
 
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ) 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง
ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการสวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารโดยไมย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจงตอเจา
พนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา 39 ทวิ เม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตาม
แบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจง ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือย่ืนเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในมาตรา 39 ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวน
ภายใน 7 วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120 วัน นับแตวันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 
39 ทวิ หรือนับแตวันที่เริ่มการเคลื่อนยายอาคารตามที่ไดแจง ไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการ
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เคลื่อนยายอาคารที่ไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของ
อาคารที่ไดย่ืนไวตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติ
ทองถ่ินที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงให
ผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

แจงเคลื่อนยายอาคาร จายคาธรรมเนียม และรบั
ใบรบัแจง 

1 วัน กองชาง 
องคการ

บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 

2 วัน กองชาง 
องคการ

บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทาํผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ เชน 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เร่ืองเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน กองชาง 
องคการ

บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

4) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน
และมีหนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 

35 วัน กองชาง 
องคการ

บริหารสวน
ตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนติิบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบการแจงเคลื่อนยายอาคาร ตามท่ี
เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด กรอก
ขอความใหครบถวน 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดิน
ลงนามรับรองสําเนา ทุกหนากรณีผู
แจงไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสราง
อาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือ
มอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือ
เดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณี
ผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) สําเนาบัตรประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคลผูรบัมอบอํานาจเจาของ
ที่ดิน (กรณนีิติบุคคลเปนเจาของท่ีดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบ
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชุด - 



174 
 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

7) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบ
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปน
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) รายการคํานวณโครงสราง พรอมลง
ลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร
ผูออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) หนังสือแสดงความยินยอมของผู
ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดงความยินยอมของผู
ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 คาธรรมเนียม 0 บาท 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน

ไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
โทรศพัท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 

 
 

 
  



176 
 

คูมือสําหรับประชาชน : การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง
ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการสวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจงตอเจา
พนักงานทองถ่ินตามมาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตาม
แบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจง ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือย่ืนเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในมาตรา ๓๙ ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวน
ภายใน ๗ วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน ๑๒๐ วันนับแตวันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 
๓๙ ทวิ หรือนับแตวันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการดัดแปลง
อาคารที่ไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ไดยื่น
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ไวตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินที่ออก
ตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตาม
มาตรา ๓๙ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจงดัดแปลงอาคาร จายคาธรรมเนียม 
และรับใบรบัแจง 

1 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา  

- 

2) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 

2 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา  

- 

3) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบ
การใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวย
การผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสราง
จัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา  

- 

4) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและมีหนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 

35 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา  

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
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 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบการแจงดัดแปลงอาคารตามที่
เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด และ
กรอกขอความใหครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 

2) ใบอนุญาตหรือใบรับแจงกอสราง
อาคารเดิมที่ไดรบัอนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 

3) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของที่ดินลงนามรบัรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผูแจงไมใชเจาของ
ที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของ
เจาของที่ดินใหกอสรางอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 

4) ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบ
กิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไข
และแผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณี
อาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 

5) กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมี
หนังสือมอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 

6) บัตรประจําตัวประชาชน และ
สําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจ
ลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของ
ที่ดินเปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 

7) หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตาง
เจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูแจง
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ดัดแปลง
อาคาร) 

8) หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม (ระดบัวุฒิ
สถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ) 

9) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ) 

10) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผูควบคุมการกอสราง
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ) 

11) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงาน
ของสถาปนิกผูควบคุมการกอสราง
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ) 

12) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือชื่อ
พรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ) 

13) รายการคํานวณโครงสราง แผนปก
ระบุช่ือเจาของอาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่กอสราง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู 
ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนาม
ทุกแผน (กรณอีาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ อาคารที่กอสรางดวย
วัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ) 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูใน
บริเวณท่ีตองมีการคํานวณให
อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหวได ตาม
กฎกระทรวง กําหนดการรับน้ําหนัก 
ความตานทาน ความคงทนของ
อาคาร และพ้ืนดินที่รองรับอาคาร
ในการตานทานแรงสั่นสะเทือนของ
แผนดินไหว พ.ศ. 2550 ตองแสดง
รายละเอียดการคํานวณ การ
ออกแบบโครงสราง 

14) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาที่
กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 65 
ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc. 
ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได 
วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต 
ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ) 

15) กรณีอาคารท่ีเขาขายตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 
2540 ตองมีระยะของคอนกรีตที่
หุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุม
เหล็ก ไมนอยกวาที่กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือ
ไดประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

17) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

18) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบไฟฟา (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

19) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผูออกแบบระบบปองกัน
เพลิงไหม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

20) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบบําบัดน้ําเสียและ
การระบายน้ําท้ิง (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

21) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

22) หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของ
วิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 คาธรรมเนียม 0 บาท 
17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน

ไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
โทรศพัท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบแจงดัดแปลงอาคาร 

 

 

 
 
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงร้ือถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง
ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 15 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การแจงร้ือถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  ผูใดจะร้ือถอนอาคาร ที่มีสวนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะนอยกวาความ
สูงของอาคาร และอาคารที่อยูหางจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะนอยกวา 2 เมตร โดยไมย่ืนคําขอรับใบอนุญาต
จากเจาพนักงานทองถ่ิน ก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา 39 ทวิ เม่ือผูแจงไดดําเนินการแจง
แลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแก
ผูนั้นภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสาร
ไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามที่ระบุไวในมาตรา 39 ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมา
ดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120 วัน 
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นับแตวันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแตวันท่ีเร่ิมการร้ือถอนอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจา
พนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการรื้อถอนอาคารท่ีไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการคาํนวณของอาคารที่ไดยื่นไวตามมาตรา 39 ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติ
นี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินที่ออกตามพระราชบัญญัติน้ี หรือกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงาน
ทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นแจงร้ือถอนอาคาร จายคาธรรมเนียม 
และรับใบรบัแจง 

1 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 

2 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

3) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบ
แปลน และพิจารณารับรองการแจง และมี
หนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 

12 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
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 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แบบการแจงรื้อถอนอาคารตามที่
เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด และ
กรอกขอความใหครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ
ถอนอาคาร) 

2) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผูออกแบบขั้นตอนและสิ่งปองกัน
วัสดุหลนในการ     ร้ือถอน
อาคาร (กรณีอาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยูในประเภทวิชาชีพ
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ
ถอนอาคาร) 

3) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของที่ดินลงนามรบัรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใช
เจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดินใหรื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ
ถอนอาคาร) 

4) ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบ
กิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไข
และแผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณี
อาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ
ถอนอาคาร) 

5) กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมี
หนังสือมอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ
ถอนอาคาร) 

6) บัตรประจําตัวประชาชน และ
สําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจ
ลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของ
ที่ดินเปนนิติบุคคล) 
 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ
ถอนอาคาร) 
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ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

7) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

8) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผูควบคุมการรื้อถอน
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

9) แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลน ที่มี
ลายมือชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู ของ
สถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

 
 

16. คาธรรมเนียม 
 1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม     

อาคาร พ.ศ. 2522  คาธรรมเนียม 0 บาท 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 

องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท      0-
7731-0972 หรอืเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบฟอรมการแจงรื้อถอนอาคาร 

 

 
 
 

 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงร้ือถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปาอําเภอคีรีรฐันิคมจังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงร้ือถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปาอําเภอคีรีรัฐนิคมจังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฎกระทรวง
ขอบัญญัติทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 5 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนญุาตกอสรางดัดแปลงร้ือถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร

องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธาองคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  ใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตาม
มาตรา 22) ใหใชได ตามระยะเวลาที่กําหนดไวในใบอนุญาต ถาผู ได รับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุ
ใบอนุญาต จะตองย่ืนคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเม่ือไดยื่นคําขอดังกลาวแลว ใหดําเนินการตอไปไดจนกว
าเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขอตออายุใบอนุญาตพรอมเอกสาร 
 

1 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขอตออายุ
ใบอนุญาต 

2 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบการ
ดําเนินการตามใบอนุญาตวาถึงข้ันตอน
ใดและแจงใหผุขอตออายุใบอนุญาต
ทราบ (น.1) 

2 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล
กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
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 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) แบบคําขอตออายุใบอนุญาต
กอสรางอาคารดัดแปลงอาคาร
รื้อถอนอาคารเคลื่อนยายอาคาร
ดัดแปลงหรือใชที่จอดรถที่กลับ
รถและทางเขาออกของรถเพื่อ
การย่ืน (แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

2) สําเนาใบอนุญาตกอสราง
ดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนยาย
อาคารแลวแตกรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความยินยอมของผู
ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือแสดงความยินยอมของผู
ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) ตออายุใบอนุญาตกอสรางตอฉบับ คาธรรมเนยีม 200 บาท 
 2) ตออายุใบอนุญาตดัดแปลงตอฉบับ คาธรรมเนียม 100 บาท 
 3) ตออายุใบอนุญาตร้ือถอนตอฉบับ คาธรรมเนียม 50 บาท 
 4) ตออายุใบอนุญาตเคลื่อนยายตอฉบับ คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือ

รองเรียนไดที่องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรรีัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร
ธาน ีโทรศพัท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
  1) แบบคําขอตออายุใบอนุญาตกอสรางฯ (แบบข.5) 

 
 

 
 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคล่ือนยายอาคารตามมาตรา 32 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ) 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวง

ขอบัญญัติ ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 15 วัน 

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 

องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

1) สถานที่ใหบริการสวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศัพท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 เมื่อไดรบัใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร ประเภทควบคุมการใช ตามมาตรา 39 
ทวิ เม่ือผูแจงไดกระทําการดงักลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบตามแบบท่ีเจา
พนักงานทองถ่ินกําหนด เพ่ือทําการตรวจสอบการกอสราง  ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลวเสร็จ 
ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรบัแจง ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดทําการตรวจสอบแลวเห็นวา การกอสราง 
ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้น เปนไปโดยถูกตองตามท่ีไดรับใบอนุญาต หรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 
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ทวิ แลว ก็ใหออกใบรับรองใหแกผูไดรับใบอนญุาตหรอืผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ เพื่อใหมีการใชอาคารนั้น
ตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ ได 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

ยื่นแจง และเสียคาธรรมเนียม 1 วัน กองชาง องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบนัดวัน

ตรวจ 

7 วัน กองชาง องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

3) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจอาคารที่

กอสรางแลวเสร็จ และพิจารณาออก

ใบรบัรอง อ. 6 และแจงใหผูขอมารับ

ใบ น.1 

7 วัน กองชาง องคการ

บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
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 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขอใบรับรองการกอสราง

อาคาร ดัดแปลง หรือเคลื่อนยาย

อาคาร (แบบ ข.๖) 

- 1 0 ชุด - 

2) ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมที่

ไดรับอนุญาต หรือใบรับแจง 

- 1 0 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความยินยอมจาก

เจาของอาคาร (กรณีผูครอบครอง

อาคารเปนผูขออนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบรบัรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยน

การใชอาคาร (เฉพาะกรณีที่

อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช

ไดรับใบรบัรองหรือไดรับ

ใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร

มาแลว) 

- 1 0 ชุด - 

5) หนังสือรับรองของผูควบคุมงาน

รับรองวาไดควบคมุงานเปนไป

โดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาต 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมตอฉบับ     คาธรรมเนียม 100 บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 

องคการบริหารสวนตําบล   กะเปา ที่อยู หมูท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท    

0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) ใบแจงขอรับใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร 

 

 

 
 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และที่แกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ) 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 5 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 
 1)สถานที่ใหบริการสวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 

หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู ควบคุมงานที่ไดแจงชื่อไว หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปน ผู
ควบคุมงาน ใหมีหนังสือแจงให เจาพนักงานทองถ่ินทราบ ในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผูควบคุมงานผู ได รับ
ใบอนุญาตตองระงับการดําเนินการตามที่ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงช่ือและสงหนังสือแสดง
ความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจา 
พนักงานทองถ่ินแลว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

ยื่นขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน พรอม

เอกสาร 

1 วัน กองชาง องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

2) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสารประกอบการขอ

เปลี่ยนผูควบคุมงาน 

2 วัน กองชาง องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

3) การพิจารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบ

การดําเนินการตามใบอนุญาตวา

ถึงข้ันตอนใดและแจงใหผูขอ

เปลี่ยนผูควบคุมงานทราบ (น.1) 

2 วัน กองชาง องคการบริหาร

สวนตําบลกะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติ

บุคคล) 

 
 
 
 
 
 



199 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) สําเนาหนังสือที่ไดแจงใหผู

ควบคุมงานคนเดิมทราบวา ได

บอกเลิกมิใหเปนผูควบคุมงาน

แลว พรอมหลักฐานแสดงการ

รับทราบ ของผูควบคุมงานคน

เดิม (แบบ น. 5) 

- 0 1 ชุด (กรณีผูไดรับใบอนุญาต

หรอืใบรับแจงบอกเลิก

ผูควบคุมงานคนเดมิ

และแจงชื่อผูควบคุม

งานคนใหม) 

2) หนังสือแสดงความยินยอมของผู

ควบคุมงานคนใหม ตามมาตรา 

30            วรรคสอง (แบบ 

น. 8) 

- 1 0 ชุด (กรณีผูไดรับใบอนุญาต

หรอืใบรับแจงบอกเลิก

ผูควบคุมงานคนเดมิ

และแจงชื่อผูควบคุม

งานคนใหม) 

3) สําเนาใบอนุญาตกอสราง 

ดัดแปลง ร้ือถอน หรือ

เคลื่อนยายอาคาร แลวแตกรณี 

- 0 1 ชุด (กรณีผูไดรับใบอนุญาต

หรอืใบรับแจงบอกเลิก

ผูควบคุมงานคนเดมิ

และแจงชื่อผูควบคุม

งานคนใหม) 

4) สําเนาหนังสือแจงการบอกเลิกผู

ควบคุมงาน (แบบ น. 7) 

- 0 1 ชุด (กรณีผูควบคุมงานคน

เดิมไดแจงบอกเลิกการ

เปนผูควบคุมงานไว

แลวและผูไดรบั

ใบอนุญาตหรือใบรับ

แจงประสงคจะแจงชื่อ

ผูควบคุมงานคนใหมให

เจาพนักงานทองถ่ิน

ทราบ) 
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16. คาธรรมเนียม 
 1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522  คาธรรมเนียม 0 บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 

องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท      0-

7731-0972 หรอืเว็บไซต www.kapao.go.th 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) เอกสารการเปลี่ยนตัวผูควบคุมงาน 
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 
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คูมือสําหรับประชาชน :  การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชที่จอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา - ออกของรถ  
เพื่อการอื่นตามมาตรา 34 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชที่จอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา - ออกของรถ เพ่ือการอื่น

ตามมาตรา 34 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0 
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชที่จอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา - ออกของรถ 

เพื่อการอ่ืนตามมาตรา 34 องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ  

 1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข  ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 หามมิใหเจาของหรือผู ครอบครองอาคารที่ตองมีพ้ืนท่ีหรือสิ่งที่สรางขึ้นเพื่อใชเปนที่จอดรถ ที่กลับรถ

และทางเขาออกของรถตามท่ีระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรือใชที่

จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นเพ่ือการอ่ืน ท้ังนี้ไมวาทั้งหมดหรือบางสวน เวนแตจะไดรับ 

ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน  
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 ขอหามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้นยังมีอยู 

ทั้งนี้ไมวาจะมีการโอนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอ่ืนหรอืไมก็ตาม 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พรอมเอกสาร 
 

1 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตาม
กฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ 
เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เร่ือง
เขตปลอดภัยในการเดนิอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรร
ท่ีดนิ ฯ 

7 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.4) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาต
กอสรางอาคาร (น.1) 

35 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
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 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) คําขออนุญาตดัดแปลง หรอืใชที่จอดรถ ที่
กลับรถ และทางเขาออกของรถ เพื่อการ
อ่ืน (แบบ ข. 4) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทา
ตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลงนาม
รับรองสาํเนาทุกหนา 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือยินยอมของเจาของที่ดินที่ใหใชเปน
ที่จอดรถ (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของ
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณผีูขอ
อนุญาตไมใชเจาของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ
ทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณี
นิติบุคคลเปนเจาของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบ            
และคํานวณ (กรณีเปนสิ่งที่สรางขึ้นเปน
อาคารเพ่ือใชเปนท่ีจอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบ 
สถาปตยกรรม (กรณีท่ีเปนสิ่งที่สรางข้ึน
เปนอาคารเพื่อใชเปนที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

8) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุม
งาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

9) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุม
งาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

10) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

11) รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือ
ชื่อเลขทะเบียนของวิศวกรผูออกแบบ 
(กรณีท่ีเปนสิ่งท่ีสรางขึ้นเปนอาคารเพื่อใช
เปนที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

12) สําเนาใบอนุญาตกอสรางอาคาร หรือ
ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร 
หรอืเปลี่ยนการใชอาคาร 

- 1 0 ชุด - 

 

16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมตอฉบับ  คาธรรมเนียม 100 บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 

องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท      0-
7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบคําขออนุญาตดัดแปลง หรือใชที่จอดรถท่ีกลับรถและทางเขา-ออกของรถ เพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34 

 
 
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงขุดดิน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจงขุดดิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  7 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การแจงขุดดิน องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 1.การขุดดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบที่ครบถวน ดังน้ี 
         1.1 การดําเนนิการขุดดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองท่ีที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช
บังคับ ไดแก 
              1) เทศบาล 
              2) กรงุเทพมหานคร 
              3) เมอืงพัทยา 
              4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึน ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
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              7) ทองท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณี
องคการบริหารสวนทองถ่ินซึ่งไมอยูในเขตควบคมุอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา 17 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน คือ
ประสงคจะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบอดินเกินหนึ่งหมื่นตาราง
เมตร หรือมีความลึกหรือพื้นที่ตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจาพนักงาน
ทองถ่ินจะตองไม เปนการกระทําที่ขัดหรือแยง กับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจงการขุดดิน 
   เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด เพ่ือเปนหลักฐานการแจง
ภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตอง
ภายใน 7 วัน นับแตวันที่มีการแจง ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7 วันนับแตวันท่ีผูแจงไดรับแจงใหแกไข ให
เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาท่ี
กําหนด ใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจง 
ใหแกผูแจงภายใน 3 วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูแจงย่ืนเอกสารแจงการขุดดิน ตามที่
กําหนดใหเจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบขอมูล 
 

1 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบ
และพิจารณา (กรณีถูกตอง) 
 

5 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจง และ
แจงใหผูแจงมารับใบรับแจง 
 

1 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แผนผังบริเวณท่ีประสงคจะ
ดําเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดิน
บริเวณขางเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของที่ดินลงนามรบัรอง
สําเนาทุกหนา 

- 0 1 ชุด (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดิน
ตองมี
หนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดิน
ใหกอสราง
อาคารใน
ที่ดิน) 

5) 
หนังสือมอบอํานาจกรณีให
บุคคลอ่ืนยื่นแจงการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 
หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน
กรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการคํานวณ (วิศวกร
ผูออกแบบและคํานวณ การขุด
ดินท่ีมีความลึกจากระดับพ้ืนดิน
เกิน ๓ เมตร หรือพ้ืนที่ปากบอ
ดินเกิน 10,000 ตารางเมตร 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ตองเปนผูไดรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไม
ต่ํากวาระดับสามัญวิศวกร กรณี
การขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 
20 เมตร วิศวกรผูออกแบบ
และคํานวณตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 

8) รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ
สําหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุด
ดินลึกเกิน 
20 เมตร) 

9) ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการขุด
ดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนที่
ปากบอดินเกิน 10,000 ตาราง
เมตร หรือมีความลึกหรือมีพ้ืนท่ี
ตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน
ประกาศกําหนดผูควบคุมงาน
ตองเปนผูไดรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่ 

องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี โทรศัพท      0-
7731-0972 หรอืเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1) แบบแจงขุดดิน 
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงถมดิน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจงถมดิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตาํบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 1) พ.ร.บ.  การขุดดนิและถมดิน พ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  7 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคาํขอท่ีมากที่สุด  0  
 จํานวนคาํขอท่ีนอยที่สุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การแจงถมดนิ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
11. ชองทางการใหบริการ 

 1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
หมูที่ 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 84180 
โทรศพัท : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต  ; www.kapao.go.th 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 1. การถมดินท่ีตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบที่ครบถวน ดังนี้ 
         1.1 การดําเนนิการถมดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองท่ีที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช
บังคับ ไดแก 
              1) เทศบาล 
              2) กรงุเทพมหานคร 
              3) เมอืงพัทยา 
              4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึน ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
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              7) ทองท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณี
องคการบริหารสวนทองถ่ินซึ่งไมอยูในเขตควบคมุอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การดําเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงคจะทําการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับที่ดินตางเจาของท่ีอยูขางเคียง และมีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่เกินกวาที่เจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนด ซึ่งการประกาศของเจาพนักงาน
ทองถ่ินจะตองไมเปนการขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดนิและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจงการถมดิน 
      เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด เพ่ือเปนหลักฐานการแจง
ภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตอง
ภายใน 7 วัน นับแตวันที่มีการแจง ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7 วันนับแตวันท่ีผูแจงไดรับแจงใหแกไข ให
เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาท่ี
กําหนด ใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูแจงย่ืนเอกสารแจงการถม
ดิน ตามท่ีกําหนดใหเจา
พนักงานทองถิ่นดําเนินการ
ตรวจสอบขอมูล 

1 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกตอง) 

5 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมมีติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบ
รับแจง และแจงใหผูแจงมา
รับใบรับแจง 

1 วัน กองชาง องคการ
บริหารสวนตําบล

กะเปา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

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

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แผนผังบริเวณท่ีประสงคจะ
ดําเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดิน
บริเวณขางเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของที่ดินลงนามรบัรอง
สําเนา ทุกหนา 

- 0 1 ชุด (กรณีผูขอ
อนุญาต
ไมใช
เจาของ
ที่ดินตองมี
หนังสือ
ยินยอมของ
เจาของ
ที่ดินให
กอสราง
อาคารใน
ที่ดิน) 

5) หนังสือมอบอํานาจกรณีให
บุคคลอ่ืนยื่นแจงการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน
กรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการคํานวณ (กรณีการถม
ดินท่ีมีพื้นที่ของเนินดินตดิตอ
เปนผืนเดียวกันเกิน 2,000 
ตารางเมตร และมีความสูงของ
เนินดินตั้งแต 2 เมตรขึ้นไป 
วิศวกรผูออกแบบและคํานวณ
ตองเปนผูไดรับใบอนุญาตให
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไม
ต่ํากวาระดับสามัญวิศวกร กรณี
พื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร
และมีความสูงของเนินดินเกิน 5 
เมตร วิศวกรผูออกแบบและ

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

คํานวณตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

8) ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการถม
ดินท่ีมีพื้นที่ของเนินดินตดิตอ
เปนผืนเดียวกันเกิน 2,000 
ตารางเมตร และมีความสูงของ
เนินดินตั้งแต 2 เมตรขึ้นไป ตอง
เปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) ชื่อและที่อยูของผูแจงการถมดิน - 1 0 ชุด - 
 

16. คาธรรมเนียม 
 1) คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท     

 
17. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อ

รองเรียนไดที่ องคการบริหารสวนตําบลกะเปา ที่อยู หมูท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด  
สรุาษฎรธานี โทรศัพท 0-7731-0972 หรือเว็บไซต www.kapao.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
  1) แบบแจงถมดิน 
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