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กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายขุององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ โทรศพัท์/โทรสาร 032699546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทกุปี) 

 
 
 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายขุององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปี ให้ผู้ ท่ีจะมีอายคุรบหกสบิปีบริบูรณ์ขึน้ไปในปีงบประมาณ
ถดัไป และมีคณุสมบติัครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายดุ้วยตนเองตอ่องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินท่ีตนมีภมิูล าเนา ณ ส านกังานขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด  หลกัเกณฑ์ 
    1.มีสญัชาติไทย 
    2.มีภมิูล าเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีอายหุกสบิปีบริบูรณ์ขึน้ไป ซึง่ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายตุอ่องค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ิน 
    4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวสัดิการหรือสทิธิประโยชน์อ่ืนใดจากหนว่ยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ิน ได้แก่ ผู้ รับบ านาญ เบีย้หวดับ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนั ผู้สงูอายท่ีุอยูใ่นสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ผู้ได้รับเงินเดือน คา่ตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์อยา่ง
อ่ืนท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินจดัให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 
    ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอาย ุผู้สงูอายจุะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอายโุดยวิธีใดวิธีหนึง่ ดงัตอ่ไปนี ้
       1.รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้ มีสทิธิ 
       2.โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผู้ มีสทิธิ หรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีได้รับ
มอบอ านาจจากผู้ มีสทิธิ 
 วิธีการ 
     1.ผู้ ท่ีจะมีสทิธิรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายใุนปีงบประมาณถดัไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนดด้วย
ตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนด าเนินการได้ 
     2.กรณีผู้สงูอายท่ีุได้รับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายจุากองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมา ให้ถือวา่
เป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายตุามระเบียบนีแ้ล้ว 
     3.กรณีผู้สงูอายท่ีุมีสทิธิได้รับเบีย้ยงัชีพย้ายท่ีอยู ่และยงัประสงค์จะรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอาย ุต้องไปแจ้งตอ่
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินแหง่ใหม่ท่ีตน  ย้ายไป 
 
 
 



13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ท่ีประสงค์จะขอรับเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอาย ุใน
ปีงบประมาณถดัไป          
หรือผู้ รับมอบอ านาจ ยื่นค า
ขอพร้อมเอกสารหลกัฐาน 
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

20 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก) 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้ รับ
มอบอ านาจ 
 
 

10 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 
 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

กรมการปกครอง 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

กรมการปกครอง 1 1 ชุด - 

3) สมดุบญัชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพ ผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอายุ
ประสงค์ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอายผุา่น
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนงัสอืมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของ

- 1 1 ชุด - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ผู้ รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบ
อ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

6) สมดุบญัชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้ รับ
มอบอ านาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงิน
เบีย้ยงัชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอายปุระสงค์
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคารของผู้ รับ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมลูคา่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

หมำยเหต ุ(โทรศพัท์/โทรสาร 032699546) 



2) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ 

- 
 

19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบีย้ควำมพิกำร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบีย้ความพิการ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ิน พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบีย้ความพิการ  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ โทรศพัท์/โทรสาร 032699546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทกุปี) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ิน พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบีย้
ความพิการ ในปีงบประมาณถดัไป ณ ท่ีท าการองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีตนมีภมิูล าเนา หรือสถานท่ีท่ีองค์กร



ปกครองสว่นท้องถ่ินก าหนด หลกัเกณฑ์ ผู้ มีสทิธิจะได้รับเงินเบีย้ความพิการ ต้องเป็นผู้ มีคณุสมบติัและไม่มีลกัษณะ
ต้องห้าม ดงัตอ่ไปนี ้
 1. มีสญัชาติไทย 
 2. มีภมิูล าเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีบตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ด้วยการสง่เสริมการคณุภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึง่อยูใ่นความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบีย้ความพิการ คนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบีย้ความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทกัษ์ ผู้อนบุาล แล้วแตก่รณี ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้ เยาว์ซึง่มีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้
ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทกัษ์ หรือผู้อนบุาล แล้วแตก่รณี ยื่นค าขอแทนโดย
แสดงหลกัฐานการเป็นผู้แทนดงักลา่ว 
 วิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสทิธิรับเงินเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถดัไป ให้คนพิการ หรือผู้ดแูลคนพิการ ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทกัษ์ ผู้อนบุาล แล้วแตก่รณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินณ สถานท่ีและภายในระยะเวลา ท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบีย้ความพิการจากองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมา ให้ถือวา่เป็น
ผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบีย้ความพิการตามระเบียบนีแ้ล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสทิธิได้รับเบีย้ความพิการได้ย้ายท่ีอยู ่และยงัประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบีย้ความพิการต้องไป
แจ้งตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินแหง่ใหม่ท่ีตนย้ายไป 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ท่ีประสงค์จะขอรับเบีย้
ความพิการใน
ปีงบประมาณถดัไป                 
หรือผู้ รับมอบอ านาจ ยื่นค า
ขอ พร้อมเอกสารหลกัฐาน 
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียน และ

20 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

เอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

สว่นต าบลปาก
แพรก) 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวัคน
พิการตาม
กฎหมายวา่ด้วย 
การสง่เสริมการ
คณุภาพชีวิตคน
พิการพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด (เอกสารในสว่น

ของผู้ยื่นค าขอ) 

 

2) ทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ชุด (เอกสารในสว่น



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

พร้อมส าเนา ของผู้ยื่นค าขอ) 

3) สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมส าเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบีย้ความ
พิการประสงค์
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคาร) 

กรมสง่สริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

1 1 ชุด (เอกสารในสว่น

ของผู้ยื่นค าขอ) 

 

4) บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออก
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของ
ผู้ดแูลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทกัษ์ ผู้
อนบุาล แล้วแต่
กรณี (กรณียื่นค า
ขอแทน) 

กรมการปกครอง 1 1 ชุด (เอกสารในสว่น

ของผู้ยื่นค าขอ) 

 

5) สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของ
ผู้ดแูลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทกัษ์ ผู้

- 1 1 ชุด (เอกสารในสว่น

ของผู้ยื่นค าขอ) 

 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

อนบุาล แล้วแต่
กรณี (กรณีท่ีคน
พิการเป็นผู้ เยาว์
ซึง่มีผู้แทนโดย
ชอบ คนเสมือน
ไร้ความสามารถ 
หรือคนไร้
ความสามารถ 
ให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทกัษ์ 
หรือผู้อนบุาล 
แล้วแตก่รณีการ
ยื่นค าขอแทน
ต้องแสดง
หลกัฐานการเป็น
ผู้แทนดงักลา่ว) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมลูคา่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 77170 
หมำยเหต ุ(โทรศพัท์/โทรสาร 032699546) 



 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 

หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบีย้ความพิการ 

- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 
2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ โทรศพัท์/โทรสาร 032699546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทกุปี) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 
๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ ป่วยเอดส์ท่ีมีคณุสมบติัครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ 



ยื่นค าขอตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินท่ีตนมีผู้ล าเนาอยู ่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะ
มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 หลกัเกณฑ์ 

ผู้ มีสทิธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้ มีคณุสมบติัและไม่มีลกัษณะต้องห้าม ดงัตอ่ไปนี ้
 1. เป็นผู้ ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉยัแล้ว 
 2. มีภมิูล าเนาอยูใ่นเขตพืน้ท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
  3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยงัชีพ หรือถกูทอดทิง้ หรือขาดผู้อุปการะเลีย้งด ูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพ
เลีย้งตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์ ผู้ ป่วยเอดส์ท่ีได้รับความเดือดร้อนกวา่ หรือผู้ ท่ีมีปัญหาซ า้ซ้อน หรือ
ผู้ ท่ีอยูอ่าศยั อยูใ่นพืน้ท่ีหา่งไกลทรุกนัดารยากตอ่การเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
 วิธีการ 
 1. ผู้ ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ณ ท่ีท าการองค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ิน ด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 2. ผู้ ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู ่คณุสมบติัวา่สมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร้อน เป็นผู้ ท่ีมีปัญหาซ า้ซ้อน หรือเป็นผู้ ท่ีอยูอ่าศยัอยูใ่นพืน้ท่ีหา่งไกลทรุกันดารยากตอ่การเข้าถึงบริการของรัฐ 
 3.กรณีผู้ ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบีย้ยงัชีพย้ายท่ีอยู ่ถือวา่ขาดคณุสมบติัตามนยัแหง่ระเบียบ ต้องไปยื่นความประสงค์
ตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินแหง่ใหม่ท่ีตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ท่ีประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้ รับมอบ
อ านาจ ยื่นค าขอ     พร้อม
เอกสารหลกัฐาน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

45 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

(1. ระยะเวลา : 
45 นาท)ี 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก) 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนดัหมายตรวจ
สภาพความเป็นอยู ่และ
คณุสมบติั 

15 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

(1. ระยะเวลา : 
15 นาท)ี 
2. หนว่ยงาน



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

 ผู้ รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก) 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่
และคณุสมบติัของผู้ ท่ี
ประสงค์รับการสงเคราะห์ 
 

3 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

(1. ระยะเวลา : 
ไม่เกิน 3 วนั นบั
จากได้รับค าขอ) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก) 

4) การพิจารณา 
 

จดัท าทะเบียนประวติัพร้อม
เอกสารหลกัฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

2 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

(1. ระยะเวลา : 
ไม่เกิน 2 วนั นบั
จากการออก
ตรวจสภาพความ
เป็นอยู)่ 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก) 

5) การพิจารณา 
 

พิจารณาอนมุติั 
 

7 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

(1. ระยะเวลา : 
ไม่เกิน 7 วนั นบั
แตว่นัท่ียื่นค าขอ) 
2. ผู้ รับผิดชอบ 
คือ ผู้บริหาร
องค์การบริหาร



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

สว่นต าบลปาก
แพรก 
3. กรณีมี
ข้อขดัข้อง
เก่ียวกบัการ
พิจารณา ได้แก่ 
สภาพความ
เป็นอยู ่
คณุสมบติั หรือ
ข้อจ ากดัด้าน
งบประมาณ
จะแจ้ง
เหตขุดัข้องท่ีไม่
สามารถให้การ
สงเคราะห์ให้ผู้ขอ
ทราบไม่เกิน
ระยะเวลาที่
ก าหนด) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   13 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ

กรมปกครอง 1 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ยื่นค าขอ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

กรมปกครอง 1 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ยื่นค าขอ) 

3) สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมส าเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอายปุระสงค์
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ยื่นค าขอ) 

4) หนงัสอืมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบบั (เอกสารในสว่น
ของผู้ยื่นค าขอ) 

5) บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐ ท่ีมีรูป
ถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้ รับมอบ
อ านาจ (กรณี

กรมปกครอง 1 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ยื่นค าขอ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

6) สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของ
ผู้ รับมอบอ านาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอายปุระสงค์
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคารของผู้ รับ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ยื่นค าขอ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมลูคา่ธรรมเนียม 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 

หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 



2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การรับช าระภาษีป้าย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

9. ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
10. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

11. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับช าระภาษีป้าย  
12. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร เองค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
โทรศพัท์/โทรสาร 032699546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 

13. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ตามพระราชบญัญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้าย
แสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเคร่ืองหมายท่ีใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการ
อ่ืน เพื่อหารายได้ โดยมีหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดงันี ้
 



 
1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นต าบล) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและวิธีการเสยีภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทนัที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วนั นบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงิน
เพิ่ม 
7. กรณีท่ีผู้ รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 วนั นบั
แตไ่ด้รับแจ้ง การประเมิน เพือ่ให้ผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งให้ผู้ เสยีภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบญัญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน
ขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
9. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอ หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแล้ว เห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคูมื่อประชาชน 
11. หนว่ยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 
10 แหง่พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

14. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื่อให้พนกังานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสาร

1 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนั (ภายในเดือน
มีนาคมของทกุปี) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

หลกัฐาน 
 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก) 

2) การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้าย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนั นบั
จากวนัท่ียื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบญัญัติวิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนั นบั
แตไ่ด้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 วนั 
จะต้องช าระเงิน
เพิ่มตามอตัราที่
กฎหมายก าหนด) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

สว่นต าบลปาก
แพรก) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   46 วนั 
 

15. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
16. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรท่ีออกให้โดย
หนว่ยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

กรมการปกครอง 1 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ยื่นขอ) 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

กรมการปกครอง 1 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ยื่นขอ) 

3) แผนผงัแสดง
สถานท่ีตัง้หรือ
แสดงป้าย 
รายละเอียด
เก่ียวกบัป้าย วนั 
เดือน ปี ท่ีติดตัง้
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ยื่นขอ) 

4) หลกัฐานการ
ประกอบกิจการ 
เช่น ส าเนาใบ

- 0 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ยื่นขอ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ทะเบียนการค้า 
ส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ ส าเนา
ทะเบียน
ภาษีมลูคา่เพิ่ม 

5) หนงัสอืรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ยื่นขอ) 

6) ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ยื่นขอ) 

7) หนงัสอืมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารในสว่น
ของผู้ยื่นขอ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

17. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมลูคา่ธรรมเนียม 

 
18. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

หมำยเหต ุ(โทรศพัท์/โทรสาร 032699546) 
 



2) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

19. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสยีภาษีป้าย (ภ.ป. 1)  

2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
 

20. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
โทรศพัท์/โทรสาร 032699546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหตุ (-) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 พระราชบญัญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี
โรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สนิท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิง่ปลกูสร้างอยา่งอ่ืนๆ และท่ีดินท่ีใช้ตอ่เน่ืองกบัโรงเรือนหรือสิง่ปลกู
สร้างอยา่งอ่ืนนัน้ โดยมีหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดงันี ้
 



1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารสว่นต าบล/เมืองพทัยา) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สนิทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สนิ (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สนิยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สนิ (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ์ 
4. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สนิและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สนิช าระภาษีทนัที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สนิด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วนั นบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน กรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สนิช าระภาษี
เกินเวลาที่ก าหนด จะต้องช าระเงินเพิ่มตามอตัราที่กฎหมายก าหนด 
7. กรณีท่ีผู้ รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สนิ) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ ภายใน 15 วนั นบั
แตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สนิทราบภายใน 30 วนั นบัจากวนัท่ีเจ้าของ
ทรัพย์สนิยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ 
ผู้ รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
9. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคูมื่อประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สนิยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนกังาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนั นบัแต่
ผู้ รับบริการมายื่น
ค าขอ) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

สว่นต าบลปาก
แพรก) 

2) การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สนิ
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สนิ (ภ.ร.ด.2) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สนิด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

30 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนั นบั
จากวนัท่ียื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สนิ 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบญัญัติวิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   31 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้

กรมการปกครอง 1 1 ชุด (เอกสารในสว่น

ของผู้ยื่น) 

 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

โดยหนว่ยงาน
ของรัฐ 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

กรมการปกครอง 1 1 ชุด (เอกสารในสว่น

ของผู้ยื่น) 

 

3) หลกัฐานแสดง
กรรมสทิธ์ิ
โรงเรือนและท่ีดิน
พร้อมส าเนา เช่น 
โฉนดท่ีดิน 
ใบอนญุาตปลกู
สร้าง หนงัสอื
สญัญาซือ้ขาย 
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด (เอกสารในสว่น

ของผู้ยื่น) 

 

4) หลกัฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมส าเนา เช่น 
ใบทะเบียน
การค้า ทะเบียน
พาณิชย์ 
ทะเบียน
ภาษีมลูคา่เพิ่ม 
หรือใบอนญุาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิง่แวดล้อม
 สญัญา
เช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด (เอกสารในสว่น

ของผู้ยื่น) 

 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

5) หนงัสอืรับรองนิติ
บุคคล และงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด (เอกสารในสว่น

ของผู้ยื่น) 

 

6) หนงัสอืมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารในสว่น

ของผู้ยื่น) 

 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมลูคา่ธรรมเนียม 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

หมำยเหต ุ(โทรศพัท์/โทรสาร 032699546) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 

หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
 
 

 



18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสยีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตัง้ใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยูภ่ายใต้บงัคบัของกฎหมาย

วา่ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไมอ่ยูภ่ายใต้บงัคบัแหง่

พระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัท่ี 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง  แตง่ตัง้พนกังานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัท่ี 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง การตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แตง่ตัง้พนกังานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัท่ี 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้า  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555   
9) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2553  เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้า  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ท้องถ่ิน  



8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้
ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

โทรรศพัท์/โทรสาร 032699546/ ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนั นบัตัง้แตว่นัเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนยืน่จดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสอืมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหต ุขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ี
ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึ
ดงักลา่ว มิเช่นนัน้จะถือวา่ผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึ
ดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
 
 
 



13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าที่บนัทกึ
ข้อมลูเข้าระบบ/จดัเตรียม
ใบส าคญัการจดทะเบียน/
หนงัสอืรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค า
ขอ 
 

10 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

1 0 ฉบบั - 

2) หนงัสอืให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตัง้
ส านกังานแหง่
ใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของ
กรรมสทิธ์ิลงนาม 
และให้มีพยานลง
ช่ือรับรองอยา่ง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้
เห็นวา่ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

บ้านหรือส าเนา
สญัญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้ เช่า 
หรือเอกสารสทิธ์ิ
อยา่งอ่ืนท่ีผู้ เป็น
เจ้าของ
กรรมสทิธ์ิเป็น
ผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

4) แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซึง่ใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
ส าคญับริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสงัเขป พร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) หนงัสอืมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของ
ผู้ รับมอบอ านาจ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

7) ส าเนาหนงัสอื
อนญุาต หรือ 
หนงัสอืรับรองให้
เป็นผู้จ าหนา่ย
หรือให้เช่าสนิค้า
ดงักลา่วจาก
เจ้าของลขิสทิธ์ิ
ของสนิค้าที่ขาย
หรือให้เช่า หรือ 
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากร หรือ
หลกัฐานการซือ้
ขายจาก
ตา่งประเทศ 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือ
ให้เช่า แผน่ซีดี  
แถบบนัทกึ วีดิ
ทศัน์ แผน่วีดิทศัน์  
ดีวีดี หรือแผน่วีดี
ทศัน์ระบบดิจิทลั
เฉพาะท่ีเก่ียวกบั
การบนัเทิง) 

8) หนงัสอืชีแ้จง
ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมาของ
เงินทนุและ
หลกัฐานแสดง
จ านวนเงินทนุ 
หรือ อาจมาพบ

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซึง่ประดบัด้วยอญั
มณี) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

เจ้าหน้าที่เพื่อท า
บนัทกึถ้อยค า
เก่ียวกบั
ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมาของ
เงินทนุพร้อม
แสดงหลกัฐาน
แสดงจ านวน
เงินทนุก็ได้ 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
หมำยเหตุ -   

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
หมำยเหตุ -   

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

หมำยเหต ุ(โทรศพัท์/ โทรสาร 032699546 ) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 

หมำยเหต ุ(0-2547-4446-7 ) 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน โทรศพัท์ : Call Center 1570 

หมำยเหต ุ- 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมำยเหต ุ– 
 
 
 



5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 
 

19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปล่ียนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยูภ่ายใต้บงัคบัของกฎหมาย

วา่ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไมอ่ยูภ่ายใต้บงัคบัแหง่

พระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง  แตง่ตัง้พนกังานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง การตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แตง่ตัง้พนกังานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัท่ี 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้า  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555   
8) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2553  เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้า  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

10) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2554 เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับงึกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ท้องถ่ิน  



8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

โทรศพัท์/โทรสาร 032699546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึง่ได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลีย่นแปลงรายการใดๆ ท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอ
จดทะเบียนเปลีย่นแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีได้มีการเปลีย่นแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนยืน่จดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสอืมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหต ุขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ี
ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึ
ดงักลา่ว มิเช่นนัน้จะถือวา่ผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึ
ดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
 
 



13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บนัทกึข้อมลูเข้า
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสอื
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค า
ขอ 
 

10 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาบตัร
ประจ าตวัของผู้



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ประกอบพาณิชย
กิจ พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจ พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

1 0 ฉบบั - 

2) (ต้นฉบบั) 
หนงัสอืให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตัง้
ส านกังานแหง่
ใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของ
กรรมสทิธ์ิลงนาม 
และให้มีพยานลง
ช่ือรับรองอยา่ง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

3) ส าเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้
เห็นวา่ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สญัญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้ เช่า 
หรือเอกสารสทิธ์ิ
อยา่งอ่ืนท่ีผู้ เป็น
เจ้าของ
กรรมสทิธ์ิเป็น
ผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 

4) แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซึง่ใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
ส าคญับริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสงัเขป พร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) หนงัสอืมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

6) ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของ
ผู้ รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบบั
จริง) 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียม (ครัง้ละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
หมำยเหตุ -   

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

หมำยเหต ุ(โทรศพัท์/โทรสาร 032699546) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 

หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 

หมำยเหต ุ(02-547-4446-7) 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมำยเหต ุ(โทรศพัท์ : Call Center 1570) 
 
 



5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 
 

19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลกิประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณี

ผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้า  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้า  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง  แตง่ตัง้พนกังานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัท่ี 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง การตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แตง่ตัง้พนกังานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัท่ี 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2553  เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2554 เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับงึกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยูภ่ายใต้บงัคบัของกฎหมาย

วา่ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไมอ่ยูภ่ายใต้บงัคบัแหง่

พระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัท่ี 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 



6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลกิประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

โทรศพัท์/โทรสาร 032699546  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่จดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ตอ่มาได้เลกิประกอบพาณิชยกิจทัง้หมด จะโดยเหตใุดก็ตาม เช่น 
ขาดทนุ ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าตอ่ไป เจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสญัญาเช่า หรือเลกิห้างหุ้นสว่น
บริษัท ให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกิจ ตอ่พนกังานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วนั นบัตัง้แตว่นัเลกิ
ประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตขุดัข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลกิด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสญู 
เป็นต้น ให้ผู้ ท่ีมีสว่นได้เสยีตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชย
กิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนัน้ได้ โดยให้ผู้ มีสว่นได้เสยีตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลกิ พร้อมแนบ
เอกสารหลกัฐานการท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบตัร ค าสัง่
ศาล เป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนยื่นแทน
ก็ได้ 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการหรือผู้ มีสว่นได้เสยี (แล้วแตก่รณี) เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค า
ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 



5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสอืมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหต ุขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ี
ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึ
ดงักลา่ว มิเช่นนัน้จะถือวา่ผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึ
ดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บนัทกึข้อมลูเข้า
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสอื
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค า
ขอ 
 

10 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาท ี
 



14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาบตัร
ประจ าตวัของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทท่ี
ยื่นค าขอแทน 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

1 0 ฉบบั - 

2) ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบบั
จริง) 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

1 0 ฉบบั - 

3) ส าเนาใบมรณ
บตัรของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจ (กรณีถึงแก่
กรรม) โดยให้
ทายาทท่ียื่นค า

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ขอเป็นผู้ลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง 

4) ส าเนาหลกัฐาน
แสดงความเป็น
ทายาทของผู้ลง
ช่ือแทนผู้
ประกอบพาณิชย
กิจซึง่ถึงแก่กรรม 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

5) หนงัสอืมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของ
ผู้ รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ครัง้ละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   
 



2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
หมำยเหตุ -   

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

หมำยเหต ุ(โทรศพัท์ 032699546 
โทรสาร 032699546) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
หมำยเหต ุ(02-547-4446-7) 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
หมำยเหต ุ(โทรศพัท์ : Call Center 1570) 

5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 
 

19. หมำยเหต ุ
- 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งขุดดิน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การแจ้งขดุดิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขดุดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการขดุดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  7 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแจ้งขดุดิน  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ โทรศพัท์/โทรสาร 032699546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1.การขดุดินท่ีต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วน ดงันี ้
         1.1การด าเนินการขดุดินนัน้จะต้องเป็นการด าเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบญัญัติการขดุดินและถมดินใช้บงัคบั 
ได้แก่ 



              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 
              4) องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตัง้ขึน้ ซึง่รัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นเุบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บงัคบักฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร 
              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง 
              7) ท้องท่ีซึง่รัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บงัคบัพระราชบญัญัติการขดุดินและถมดิน (ใช้กบักรณีองค์การ
บริหารสว่นท้องถ่ินซึง่ไม่อยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไม่อยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการขดุดินเข้าลกัษณะตามมาตรา 17แหง่พระราชบญัญัติการขดุดินและถมดินคือประสงค์จะท าการ
ขดุดินโดยมีความลกึจากระดบัพืน้ดินเกิน 3เมตร หรือมีพืน้ท่ีปากบอ่ดินเกินหนึง่หม่ืนตารางเมตร หรือมีความลกึหรือ
พืน้ท่ีตามท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องไม่เป็นการกระท าท่ีขดั
หรือแย้งกบัพระราชบญัญัติการขดุดินและถมดิน พ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขดุดิน 
 เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินก าหนด เพื่อเป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 7 วนั 
นบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถกูต้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนั นบัแต่
วนัท่ีมีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจ
ออกค าสัง่ให้การแจ้งเป็นอนัสิน้ผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบ
รับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งท่ีถกูต้อง 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขดุ
ดิน ตามท่ีก าหนดให้เจ้า
พนกังานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมลู 

1 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถกูต้อง) 
 

5 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบ
รับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนงัสอืรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) แผนผงับริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ด าเนินการขดุดิน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

2) แผนผงัแสดงเขต
ท่ีดินและท่ีดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด 

 

(เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

3) แบบแปลน - 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

รายการประกอบ
แบบแปลน 

ของผู้ขออนญุาต) 

4) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้า พร้อม
เจ้าของท่ีดินลง
นามรับรอง
ส าเนาทกุหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนญุาต
ไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน
ต้องมีหนงัสอื
ยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดิน) 

5) หนงัสอืมอบ
อ านาจกรณีให้
บุคคลอ่ืนยื่นแจ้ง
การขดุดิน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

6) หนงัสอืยินยอม
ของเจ้าของท่ีดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

7) รายการค านวณ 
(วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณ การขดุ
ดินท่ีมีความลกึ
จากระดบัพืน้ดิน
เกิน ๓ เมตร หรือ
พืน้ท่ีปากบอ่ดิน
เกิน 10,000 
ตารางเมตร ต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนญุาต

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
สาขาวิศวกรรม
โยธาไม่ต ่ากวา่
ระดบัสามญั
วิศวกร กรณีการ
ขดุดินท่ีมีความ
ลกึเกินสงู 20 
เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็น
ผู้ได้รับ
ใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

8) รายละเอียดการ
ติดตัง้อุปกรณ์
ส าหรับวดัการ
เคลือ่นตวัของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขดุดิน
ลกึเกิน 20 เมตร) 

9) ช่ือผู้ควบคมุงาน 
(กรณีการขดุดิน
ลกึเกิน 3 เมตร 
หรือมีพืน้ท่ีปาก
บอ่ดินเกิน 
10,000 ตาราง
เมตร หรือมีความ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ลกึหรือมีพืน้ท่ี
ตามท่ีเจ้า
พนกังานท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด
ผู้ควบคมุงาน
ต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 20 บำท 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 

หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน กรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมำยเหต ุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตัง้อยู ่ณ ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6) 
 



3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งถมดนิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การแจ้งถมดิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขดุดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการขดุดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  7 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแจ้งถมดิน  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ โทรศพัท์/โทรสาร 032699546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1.การถมดินท่ีต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วน ดงันี ้
         1.1การด าเนินการถมดินนัน้จะต้องเป็นการด าเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบญัญัติการขดุดินและถมดินใช้บงัคบั 
ได้แก่ 



              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 
              4) องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตัง้ขึน้ ซึง่รัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นเุบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บงัคบักฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร 
              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง 
              7) ท้องท่ีซึง่รัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บงัคบัพระราชบญัญัติการขดุดินและถมดิน (ใช้กบักรณีองค์การ
บริหารสว่นท้องถ่ินซึง่ไม่อยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไม่อยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการถมดินเข้าลกัษณะตามมาตรา 26 แหง่พระราชบญัญัติการขดุดินและถมดินคือประสงค์จะท า
การถมดินโดยมีความสงูของเนินดินเกินกวา่ระดบัท่ีดินตา่งเจ้าของท่ีอยูข้่างเคียง และมีพืน้ท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตร หรือ
มีพืน้ท่ีเกินกวา่ที่เจ้าพนกังานท้องถ่ินประกาศก าหนด ซึง่การประกาศของเจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องไม่เป็นการขดัหรือ
แย้งกบัพระราชบญัญัติการขดุดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
 เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินก าหนด เพื่อเป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 7วนั นบั
แตว่นัท่ีได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถกูต้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนั นบัแตว่นัท่ีมี
การแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจออก
ค าสัง่ให้การแจ้งเป็นอนัสิน้ผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถกูต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบรับ
แจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งท่ีถกูต้อง 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถม
ดิน ตามท่ีก าหนดให้เจ้า
พนกังานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมลู 
 

1 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถกูต้อง) 

5 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบ
รับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

2) หนงัสอืรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) แผนผงับริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ด าเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

2) แผนผงัแสดงเขต
ท่ีดินและท่ีดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

3) แบบแปลน 
รายการประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

แบบแปลน 

4) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้า พร้อม
เจ้าของท่ีดินลง
นามรับรอง
ส าเนา ทกุหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนญุาต
ไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน
ต้องมีหนงัสอื
ยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดิน) 

5) หนงัสอืมอบ
อ านาจกรณีให้
บุคคลอ่ืนยื่นแจ้ง
การถมดิน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

6) หนงัสอืยินยอม
ของเจ้าของท่ีดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

7) รายการค านวณ 
(กรณีการถมดิน
ท่ีมีพืน้ท่ีของเนิน
ดินติดตอ่เป็นผืน
เดียวกนัเกิน 
2,000 ตาราง
เมตร และมี
ความสงูของเนิน
ดินตัง้แต ่2 เมตร
ขึน้ไป วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็น
ผู้ได้รับ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ใบอนญุาตให้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
สาขาวิศวกรรม
โยธา ไม่ต ่ากวา่
ระดบัสามญั
วิศวกร กรณีพืน้ท่ี
เกิน 2,000 
ตารางเมตรและ
มีความสงูของ
เนินดินเกิน 5 
เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็น
ผู้ได้รับ
ใบอนญุาตให้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
สาขาวิศวกรรม
โยธา ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

8) ช่ือผู้ควบคมุงาน 
(กรณีการถมดิน
ท่ีมีพืน้ท่ีของเนิน
ดินติดตอ่เป็นผืน
เดียวกนัเกิน 
2,000 ตาราง
เมตร และมี
ความสงูของเนิน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ดินตัง้แต ่2 เมตร
ขึน้ไป ต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

9) ช่ือและท่ีอยูข่องผู้
แจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 20 บำท 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมำยเหต ุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตัง้อยู ่ณ ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 



 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตเคล่ือนย้ำยอำคำร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขออนญุาตเคลือ่นย้ายอาคาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัติท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 
2522  

     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
  จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

  จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

  จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขออนญุาตเคลือ่นย้ายอาคาร  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ โทรศพัท์/โทรสาร 032699546 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 

 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ผู้ใดจะเคลือ่นย้ายอาคารต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ิน โดยเจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสอืแจ้งค าสัง่ไม่อนญุาตพร้อมด้วยเหตผุลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 
วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตจุ าเป็นท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสัง่ไม่
อนญุาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วนั แตต้่องมีหนงัสอืแจ้งการ
ขยายเวลาและเหตจุ าเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นัน้
แล้วแตก่รณี 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนญุาตเคลือ่นย้าย
อาคาร พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก  

 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
 
 

7 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนญุาตเคลือ่นย้าย
อาคาร (น.1) 
 
 

35 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนงัสอืรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) ค าขออนญุาต
เคลือ่นย้าย
อาคาร (แบบ ข. 
2) 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

1 0 ชุด - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

2) โฉนดท่ีดิน น.ส. 
3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเทา่
ต้นฉบบัทกุหน้า 
พร้อมเจ้าของ
ท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทกุ
หน้า  กรณีผู้ขอ
อนญุาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดินต้อง
มีหนงัสอืยินยอม
ของเจ้าของท่ีดิน
ให้เคลือ่นย้าย
อาคารไปไว้ใน
ท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

3) กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนงัสอืมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนงัสอื
เดินทางของผู้
มอบและผู้ รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

4) หนงัสอืมอบ - 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

อ านาจเจ้าของ
ท่ีดิน (กรณีผู้ขอ
อนญุาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดิน) 

ของผู้ขออนญุาต) 

5) ส าเนาบตัร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
ของผู้ มีอ านาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผู้ รับมอบ
อ านาจเจ้าของ
ท่ีดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็น
เจ้าของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

6) หนงัสอืรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลกัษณะ ขนาด
อยูใ่นประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

7) หนงัสอืรับรอง - 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

8) แผนผงับริเวณ 
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

9) รายการค านวณ
โครงสร้าง พร้อม
ลงลายมือช่ือ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

10) หนงัสอืแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่น

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

11) หนงัสอืแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำร พ.ศ. 2522 
 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 

หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมำยเหต ุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
 



4. ศนูย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตัง้อยู ่ณ ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำง ดัดแปลง รือ้ถอนหรือเคล่ือนย้ำยอำคำร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อสร้าง ดดัแปลง รือ้ถอนหรือเคลือ่นย้ายอาคาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัติท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร 
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  5 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อสร้าง ดดัแปลง รือ้ถอนหรือเคลือ่นย้ายอาคาร  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ โทรศพัท์/โทรสาร 032699546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 

 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ใบอนญุาตก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคลือ่นย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนญุาตรือ้ถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ให้
ใช้ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในใบอนญุาต ผู้ได้รับใบอนญุาตประสงค์จะขอตอ่อายใุบอนญุาตจะต้องยื่นค าขอก่อน
ใบอนญุาตสิน้อาย ุและเม่ือได้ยื่นค าขอดงักลา่วแล้ว ให้ด าเนินการตอ่ไปได้จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะสัง่ไม่อนญุาต
ให้ตอ่อายใุบอนญุาตนัน้ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอตอ่อายใุบอนญุาต 
พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอตอ่อายุ
ใบอนญุาต 
 

2 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนญุาตวา่ถึง
ขัน้ตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอ
ตอ่อายใุบอนญุาตทราบ 
(น.1) 
 

2 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   5 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนงัสอืรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) แบบค าขอตอ่
อายใุบอนญุาต
ก่อสร้างอาคาร 
ดดัแปลงอาคาร 
รือ้ถอนอาคาร 
เคลือ่นย้าย
อาคาร ดดัแปลง
หรือใช้ท่ีจอดรถ 
ท่ีกลบัรถและ
ทางเข้าออกของ
รถเพ่ือการยื่น 
(แบบ ข. 5) 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

1 0 ชุด - 

2) ส าเนา
ใบอนญุาต
ก่อสร้าง 
ดดัแปลง รือ้ถอน 
หรือเคลือ่นย้าย
อาคาร แล้วแต่
กรณี 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

0 1 ชุด - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

3) หนงัสอืแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

4) หนงัสอืแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำร พ.ศ. 2522 
 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
 
 



17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 

หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมำยเหต ุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตัง้อยู ่ณ ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง
ข้อบญัญัติท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร 
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ โทรศพัท์/โทรสาร 0326994546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ – 
 
 



 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้ใดจะกอ่สร้างอาคารต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ิน โดยเจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนญุาตหรือมีหนงัสอืแจ้งค าสัง่ไม่อนญุาตพร้อมด้วยเหตผุลให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบภายใน 45วนั นบัแตว่นัท่ีได้
รับค าขอ ในกรณีมีเหตจุ าเป็นท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีค าสัง่ไม่อนญุาตได้ภายใน
ก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วนั แตต้่องมีหนงัสอืแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จ าเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นัน้แล้วแตก่รณี 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขออนญุาตก่อสร้าง
อาคาร พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
 

7 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

- 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนญุาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 

35 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนงัสอืรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) แบบค าขอ
อนญุาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบ ข. 
1) 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

1 0 ชุด - 

2) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 - 0 1 ชุด (เอกสารในสว่น



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้า พร้อม
เจ้าของท่ีดินลง
นามรับรอง
ส าเนา ทกุหน้า  
กรณีผู้ขอ
อนญุาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดินต้อง
มีหนงัสอืยินยอม
ของเจ้าของท่ีดิน
ให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน 

ของผู้ขออนญุาต) 

3) ใบอนญุาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนญุาตฯ 
ฉบบัตอ่อาย ุหรือ
ใบอนญุาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 
(สว่นขยาย) 
พร้อมเงื่อนไข
และแผนผงัท่ีดิน
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยูใ่นนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

4) กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนงัสอืมอบ
อ านาจ ติดอากร
แสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนงัสอื
เดินทางของผู้
มอบและผู้ รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

5) บตัรประจ าตวั
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้ รับมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของ
ท่ีดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

6) หนงัสอืยินยอม
ให้ชิดเขตท่ีดิน
ตา่งเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขต

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ท่ีดิน) 

7) หนงัสอืรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็น                
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลกัษณะ ขนาด
อยูใ่นประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

8) หนงัสอืรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

9) แผนผงับริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ท่ีมี
ลายมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจง และ
คณุวฒุิ ท่ีอยู ่
ของสถาปนิก 
และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

10) รายการค านวณ
โครงสร้าง แผ่น
ปกระบุช่ือ
เจ้าของอาคาร 
ช่ืออาคาร 
สถานท่ีก่อสร้าง 
ช่ือ คณุวฒุิ ท่ีอยู ่
ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลง
นามทกุแผน่          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ 
อาคารพิเศษ 
อาคารท่ีก่อสร้าง
ด้วยวสัดถุาวร

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อาคารบาง
ประเภทท่ีตัง้อยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถ
รับ
แรงสัน่สะเทือน
จากแผน่ดินไหว
ได้ ตาม
กฎกระทรวง 
ก าหนดการรับ
น า้หนกั ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพืน้ดินท่ี
รองรับอาคารใน
การต้านทานแรง
แรงสัน่สะเทือน
ของแผน่ดินไหว 
พ.ศ. 2540 ต้อง
แสดง
รายละเอียดการ
ค านวณ การ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

11) กรณีใช้หนว่ยแรง
เกินกวา่คา่ที่

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้คา่ fc > 
65 ksc. หรือ คา่ 
fc’ > 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มัน่คงแข็งแรง
ของวสัดท่ีุรับรอง
โดยสถาบนัท่ี
เช่ือถือได้ วิศวกร
ผู้ค านวณและผู้
ขออนญุาต ลง
นาม 

และควบคมุงาน) 

12) กรณีอาคารท่ีเข้า
ขา่ยตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้ม
เหลก็เสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้ม
เหลก็ ไม่น้อยกวา่
ท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อตัราการทนไฟ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

จากสถาบนัท่ี
เช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนญุาต 

13) หนงัสอืยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ  
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคมุ
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

14) หนงัสอืยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอาคารท่ี
ต้องมีวิศวกร
ควบคมุงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

15) แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบบัท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลงิไหม้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) หนงัสอืรับรอง - 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บ าบดัน า้เสยีและ
การระบายน า้ทิง้ 

เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ ของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลฟิต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำร พ.ศ. 2522 
 
 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   
 



 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 

หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมำยเหต ุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตัง้อยู ่ณ ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตดดัแปลงอำคำร ตำมมำตรำ 21 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขออนญุาตดดัแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัติท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร 
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขออนญุาตดดัแปลงอาคาร ตามมาตรา 21  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ โทรศพัท์/โทรสาร 032699546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 

 
 



 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้ใดจะดดัแปลงอาคารต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ิน โดยเจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนญุาตหรือมีหนงัสอืแจ้งค าสัง่ไม่อนญุาตพร้อมด้วยเหตผุลให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบภายใน 45วนั นบัแตว่นัท่ีได้
รับค าขอ ในกรณีมีเหตจุ าเป็นท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสัง่ไม่อนญุาตได้ภายใน
ก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วนั แตต้่องมีหนงัสอืแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จ าเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นัน้แล้วแตก่รณี 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นความประสงค์ดดัแปลง
อาคาร พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
 

7 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

4) การพิจารณา เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ 35 วนั องค์การบริหาร  



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

 พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต   
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนญุาตดดัแปลงอาคาร 
(น.1) 
 

สว่นต าบลปาก
แพรก 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนงัสอืรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) แบบค าขอ
อนญุาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบ ข. 
1) 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

2) ใบอนญุาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมท่ีได้รับ

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

อนญุาต หรือใบ
รับแจ้ง 

3) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้า พร้อม
เจ้าของท่ีดินลง
นามรับรอง
ส าเนา ทกุหน้า  
กรณีผู้ขอ
อนญุาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดินต้อง
มีหนงัสอืยินยอม
ของเจ้าของท่ีดิน           
ให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

4) ใบอนญุาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนญุาตฯ 
ฉบบัตอ่อาย ุหรือ
ใบอนญุาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 
(สว่นขยาย) 
พร้อมเงื่อนไข
และแผนผงัท่ีดิน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

แนบท้าย (กรณี
อาคารอยูใ่นนิคม
อุตสาหกรรม) 

5) กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนงัสอืมอบ
อ านาจ ติดอากร
แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนงัสอื
เดินทางของผู้
มอบและผู้ รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

6) บตัรประจ าตวั
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้ รับมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของ
ท่ีดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

7) หนงัสอืยินยอม
ให้ชิดเขตท่ีดิน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ตา่งเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขต
ท่ีดิน) 

8) หนงัสอืรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็น                
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลกัษณะ ขนาด
อยูใ่นประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

9) หนงัสอืรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่น

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

10) แผนผงับริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ท่ีมี
ลายมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจง และ
คณุวฒุิ ท่ีอยู ่
ของสถาปนิก 
และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

11) รายการค านวณ
โครงสร้าง แผ่น
ปกระบุช่ือ
เจ้าของอาคาร 
ช่ืออาคาร 
สถานท่ีก่อสร้าง 
ช่ือ คณุวฒุิ ท่ีอยู ่
ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลง
นามทกุแผน่          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

อาคารพิเศษ 
อาคารท่ีก่อสร้าง
ด้วยวสัดถุาวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อาคารบาง
ประเภทท่ีตัง้อยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถ
รับ
แรงสัน่สะเทือน
จากแผน่ดินไหว
ได้ ตาม
กฎกระทรวง 
ก าหนดการรับ
น า้หนกั ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพืน้ดินท่ี
รองรับอาคารใน
การต้านทานแรง
แรงสัน่สะเทือน
ของแผน่ดินไหว 
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดง
รายละเอียดการ
ค านวณ การ
ออกแบบ



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

โครงสร้าง 

12) กรณีใช้หนว่ยแรง
เกินกวา่คา่ที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้คา่ fc > 
65 ksc. หรือ คา่ 
fc’ > 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มัน่คงแข็งแรง
ของวสัดท่ีุรับรอง
โดยสถาบนัท่ี
เช่ือถือได้ วิศวกร
ผู้ค านวณและผู้
ขออนญุาต ลง
นาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

13) กรณีอาคารท่ีเข้า
ขา่ยตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้ม
เหลก็เสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้ม
เหลก็ ไม่น้อยกวา่
ท่ีก าหนดใน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อตัราการทนไฟ
จากสถาบนัท่ี
เช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนญุาต 

14) หนงัสอืยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคมุ
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

15) หนงัสอืยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

(กรณีอาคารท่ี
ต้องมีวิศวกร
ควบคมุงาน) 

16) แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบบัท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุและ
วิศวกร

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลงิไหม้ 

20) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บ าบดัน า้เสยีและ
การระบายน า้ทิง้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

22) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ ของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลฟิต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำร พ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม 20 บาท          



หมำยเหตุ -   
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 

หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมำยเหต ุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตัง้อยู ่ณ ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 



 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตรือ้ถอนอำคำร ตำมมำตรำ 22 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขออนญุาตรือ้ถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัติท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร 
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขออนญุาตรือ้ถอนอาคาร ตามมาตรา 22  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ โทรศพัท์/โทรสาร 032699546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 

 
 



 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผู้ใดจะรือ้ถอนอาคารท่ีมีสว่นสงูเกิน 15เมตร ซึง่อยูห่า่งจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน้อยกวา่ความสงูของอาคาร 
และอาคารท่ีอยูห่า่งจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน้อยกวา่ ๒ เมตรต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ิน ซึง่เจ้า
พนกังานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสอืแจ้งค าสัง่ไม่อนญุาตพร้อมด้วยเหตผุลให้ผู้ขอรับ
ใบอนญุาตทราบภายใน 45วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตจุ าเป็นท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนญุาต
หรือยงัไม่อาจมีค าสัง่ไม่อนญุาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วนั 
แตต้่องมีหนงัสอืแจ้งการขยายเวลาและเหตจุ าเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลา หรือตามท่ี
ได้ขยายเวลาไว้นัน้แล้วแตก่รณี 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนญุาตรือ้ถอน
อาคาร พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ 

7 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

และ พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนญุาตรือ้ถอนอาคาร 
(น.1) 
 

35 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนงัสอืรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) แบบค าขอ
อนญุาตรือ้ถอน
อาคาร  (แบบ ข. 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1)  

2) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
ผู้ออกแบบ
ขัน้ตอน วิธีการ 
และสิง่ป้องกนั
วสัดรุ่วงหลน่ใน
การรือ้ถอน
อาคาร (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลกัษณะ ขนาด 
อยูใ่นประเภท
เป็นวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

3) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้า พร้อม
เจ้าของท่ีดินลง
นามรับรอง
ส าเนา ทกุหน้า  
กรณีผู้ขอ
อนญุาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดินต้อง
มีหนงัสอืยินยอม
ของเจ้าของท่ีดิน

- 0 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ให้รือ้ถอนอาคาร
ในท่ีดิน 

4) ใบอนญุาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนญุาตฯ 
ฉบบัตอ่อาย ุหรือ
ใบอนญุาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 
(สว่นขยาย) 
พร้อมเงื่อนไข
และแผนผงัท่ีดิน
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยูใ่นนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

5) กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนงัสอืมอบ
อ านาจ ติดอากร
แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนงัสอื
เดินทางของผู้

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

มอบและผู้ รับ
มอบอ านาจ 

6) บตัรประจ าตวั
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้ รับมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของ
ท่ีดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

7) กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนงัสอืมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนงัสอื
เดินทางของผู้
มอบและผู้ รับ
มอบอ านาจบตัร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
ของผู้ มีอ านาจลง

- 0 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

นามแทนนิติ
บุคคลผู้ รับมอบ
อ านาจเจ้าของ
อาคาร (กรณี
เจ้าของอาคาร
เป็นนิติบุคคล) 

8) หนงัสอืรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลกัษณะ ขนาด
อยูใ่นประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

9) หนงัสอืรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลกัษณะ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

10) แผนผงับริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ท่ีมี
ลายมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจง และ
คณุวฒุิ ท่ีอยู ่
ของสถาปนิก 
และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำร พ.ศ. 2522 
 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 

หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 



หมำยเหต ุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตัง้อยู ่ณ ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบรับรองกำรก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 32 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ช่ือกระบวนงำน: การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคลือ่นย้ายอาคารตามมาตรา 32 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  
งหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง
ข้อบญัญัติท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  15 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคลือ่นย้ายอาคารตามมาตรา 32  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์  โทรศพัท์/โทรสาร 032699546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 

 
 



 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 เม่ือผู้ ได้รับใบอนญุาตให้ก่อสร้างดดัแปลง หรือเคลือ่นย้ายอาคารประเภทควบคมุการใช้ หรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 
ทวิ ได้กระท าการดงักลา่วเสร็จแล้ว ให้แจ้งเป็นหนงัสอื ให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินทราบตามแบบท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ก าหนด เพื่อท าการตรวจสอบการก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคลือ่นย้ายอาคารนัน้ให้แล้วเสร็จภายในสามสบิวนันบัแต่วนัท่ี
ได้รับแจ้ง 
 ถ้าเจ้าพนกังานท้องถ่ินได้ท าการตรวจสอบแล้วเห็นวา่การก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคลือ่นย้ายอาคาร นัน้เป็นไปโดย
ถกูต้องตามท่ีได้รับใบอนญุาตหรือท่ีได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิ แล้ว ก็ให้ออกใบรับรองให้ แก่ผู้ ได้รับใบอนญุาต หรือ 
ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ เพื่อให้มีการใช้อาคารนัน้ตามท่ีได้รับใบอนญุาต หรือท่ีได้แจ้งไว้ ตามมาตรา 39 ทวิ ได้ 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้ง และเสยี
คา่ธรรมเนียม 
 

1 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ตรวจสอบนดัวนัตรวจ 
 

7 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
อาคารท่ีก่อสร้างแล้วเสร็จ 
และพิจารณาออกใบรับรอง 
อ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบ น.1 
 

7 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนงัสอืรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) แบบค าขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคาร 
ดดัแปลง หรือ
เคลือ่นย้าย
อาคาร (แบบ ข.
๖) 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

1 0 ชุด - 

2) ใบอนญุาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมท่ีได้รับ
อนญุาต หรือใบ
รับแจ้ง 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

1 0 ชุด - 

3) หนงัสอืแสดง
ความยินยอม
จากเจ้าของ
อาคาร (กรณีผู้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนญุาต) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

4) ใบรับรองหรือ
ใบอนญุาต

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก

1 0 ชุด - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

เปลีย่นการใช้
อาคาร (เฉพาะ
กรณีท่ีอาคารท่ี
ขออนญุาต
เปลีย่นการใช้
ได้รับใบรับรอง
หรือได้รับ
ใบอนญุาต
เปลีย่นการใช้
อาคารมาแล้ว) 

แพรก 

5) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ควบคมุงาน
รับรองวา่ได้
ควบคมุงาน
เป็นไปโดย
ถกูต้องตามท่ี
ได้รับใบอนญุาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 

หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 
 
 



2) ช่องทำงกำรร้องเรียน กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 
หมำยเหต ุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตัง้อยู ่ณ ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัติท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร 
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแจ้งกอ่สร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
โทรศพัท์/โทรสาร 032699546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 

 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผู้ใดจะกอ่สร้างอาคารโดยไ,jยื่นค าขอรับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ินก็ได้ โดยการแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ตามมาตรา 93ทวิ เม่ือผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แ ล้ว เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนกังาน
ท้องถ่ินก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจ้งให้แก่ผู้นัน้ภายในวนัท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจพบใน
ภายหลงัวา่ผู้แจ้งได้แจ้งข้อมลูหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนกังาน
ท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถกูต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งค าสัง่ดงักลา่ว 
และภายใน 120วนันบัแตว่นัท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนบัแตว่นัท่ีเร่ิมการก่อสร้างอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ 
ถ้าเจ้าพนกังานท้องถ่ินได้ตรวจพบวา่การกอ่สร้างอาคารท่ีได้แจ้งไว้ แผนผงับริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการค านวณของอาคารท่ีได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิ ไม่ถกูต้องตามบทบญัญัติแหง่พระราชบญัญัตินี ้
กฎกระทรวง หรือข้อบญัญัติท้องถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญัตินี ้หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมี
หนงัสอืแจ้งข้อทกัท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่าย
คา่ธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น ประกาศ

7 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสอืแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

35 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนงัสอืรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) แบบการแจ้ง
ก่อสร้างอาคาร
ตามท่ีเจ้า
พนกังานท้องถ่ิน

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ก าหนด และ
กรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

2) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้า พร้อม
เจ้าของท่ีดินลง
นามรับรอง
ส าเนา ทกุหน้า  
กรณีผู้แจ้งไม่ใช่
เจ้าของท่ีดินต้อง
มีหนงัสอืยินยอม
ของเจ้าของท่ีดิน           
ให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

3) ใบอนญุาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนญุาตฯ 
ฉบบัตอ่อาย ุหรือ
ใบอนญุาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 
(สว่นขยาย) 
พร้อมเงื่อนไข
และแผนผงัท่ีดิน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

แนบท้าย (กรณี
อาคารอยูใ่นนิคม
อุตสาหกรรม) 

4) กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนงัสอืมอบ
อ านาจ ติดอากร
แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนงัสอื
เดินทางของผู้
มอบและผู้ รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

5) บตัรประจ าตวั
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้ รับมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของ
ท่ีดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

6) หนงัสอืยินยอม
ให้ชิดเขตท่ีดิน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้าง



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ตา่งเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขต
ท่ีดิน) 

อาคาร) 

7) หนงัสอืรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (ระดบั
วฒุิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

8) หนงัสอืรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

9) หนงัสอืยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอาคารท่ี
ต้องมีวิศวกร
ควบคมุงาน) 

10) หนงัสอืยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคมุ
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

11) แผนผงับริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ท่ีมี
ลายมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจง และ
คณุวฒุิ ท่ีอยู ่
ของสถาปนิก 
และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตาม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

12) รายการค านวณ
โครงสร้าง แผ่น
ปกระบุช่ือ
เจ้าของอาคาร 
ช่ืออาคาร 
สถานท่ีก่อสร้าง 
ช่ือ คณุวฒุิ ท่ีอยู ่
ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลง
นามทกุแผน่          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ 
อาคารพิเศษ 
อาคารท่ีก่อสร้าง
ด้วยวสัดถุาวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อาคารบาง
ประเภทท่ีตัง้อยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถ
รับ
แรงสัน่สะเทือน
จากแผน่ดินไหว
ได้ ตาม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

กฎกระทรวง 
ก าหนดการรับ
น า้หนกั ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพืน้ดินท่ี
รองรับอาคารใน
การต้านทานแรง
แรงสัน่สะเทือน
ของแผน่ดินไหว 
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดง
รายละเอียดการ
ค านวณ การ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

13) กรณีใช้หนว่ยแรง
เกินกวา่คา่ที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้คา่ fc > 
65 ksc. หรือ คา่ 
fc’ > 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มัน่คงแข็งแรง
ของวสัดท่ีุรับรอง

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

โดยสถาบนัท่ี
เช่ือถือได้ วิศวกร
ผู้ค านวณและผู้
ขออนญุาต ลง
นาม 

14) กรณีอาคารท่ีเข้า
ขา่ยตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้ม
เหลก็เสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้ม
เหลก็ ไม่น้อยกวา่
ท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อตัราการทนไฟ
จากสถาบนัท่ี
เช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนญุาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

15) แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบบัท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

16) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

17) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

18) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลงิไหม้ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

19) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บ าบดัน า้เสยีและ
การระบายน า้ทิง้ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

20) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดบั
วฒุิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

21) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ ของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลฟิต์ (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำร พ.ศ. 2522 
 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   



 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 

หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมำยเหต ุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตัง้อยู ่ณ ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งเคล่ือนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การแจ้งเคลือ่นย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัติท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร 
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแจ้งเคลือ่นย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร ท่ีท าการ องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ โทรศพัท์/โทรสาร 032699546 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 

 



 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผู้ใดจะเคลือ่นย้ายอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ินก็ได้ โดยการแจ้งตอ่เจ้าพนกังาน
ท้องถ่ินตามมาตรา 39ทวิ เม่ือผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้า
พนกังานท้องถ่ินก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจ้งให้แก่ผู้นัน้ภายในวนัท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจพบ
ในภายหลงัวา่ผู้แจ้งได้แจ้งข้อมลูหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนกังาน
ท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถกูต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งค าสัง่ดงักลา่ว 
และภายใน 120วนันบัแตว่นัท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนบัแตว่นัท่ีเร่ิมการเคลือ่นย้ายอาคารตามท่ีได้แจ้ง
ไว้ ถ้าเจ้าพนกังานท้องถ่ินได้ตรวจพบวา่การเคลือ่นย้ายอาคารท่ีได้แจ้งไว้ แผนผงับริเวณ แบบแปลนรายการประกอบ
แบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารท่ีได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถกูต้องตามบทบญัญติัแหง่พระราชบญัญัตินี ้
กฎกระทรวง หรือข้อบญัญัติท้องถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญัตินี ้หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมี
หนงัสอืแจ้งข้อทกัท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจ้งเคลือ่นย้ายอาคาร จ่าย
คา่ธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

7 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
 
 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสอืแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
 

35 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนงัสอืรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) แบบการแจ้ง องค์การบริหาร 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

เคลือ่นย้าย
อาคาร ตามท่ีเจ้า
พนกังานท้องถ่ิน
ก าหนด กรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

สว่นต าบลปาก
แพรก 

ของผู้ขออนญุาต) 

2) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้า พร้อม
เจ้าของท่ีดินลง
นามรับรอง
ส าเนา ทกุหน้า
กรณีผู้แจ้งไม่ใช่
เจ้าของท่ีดินต้อง
มีหนงัสอืยินยอม
ของเจ้าของท่ีดิน
ให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

3) กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนงัสอืมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนงัสอื

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

เดินทางของผู้
มอบและผู้ รับ
มอบอ านาจ 

4) หนงัสอืมอบ
อ านาจเจ้าของ
ท่ีดิน (กรณีผู้ขอ
อนญุาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

5) ส าเนาบตัร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้ รับมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน 
(กรณีนิติบุคคล
เป็นเจ้าของท่ีดิน) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

6) หนงัสอืรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลกัษณะ ขนาด
อยูใ่นประเภท

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

7) หนงัสอืรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

8) แผนผงับริเวณ 
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

9) รายการค านวณ
โครงสร้าง พร้อม
ลงลายมือช่ือ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

10) หนงัสอืแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

11) หนงัสอืแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำร พ.ศ. 2522 
 ค่ำธรรมเนียม 20  บาท 
หมำยเหตุ -   

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 

หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดั ประจวบคีรีขนัธ์) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมำยเหต ุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 



3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตัง้อยู ่ณ ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัติท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 
2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแจ้งกอ่สร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
โทรศพัท์/โทรสาร 032699546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 



 
 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผู้ใดจะกอ่สร้างอาคารโดยไ,jยื่นค าขอรับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ินก็ได้ โดยการแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ตามมาตรา 93ทวิ เม่ือผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แ ล้ว เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนกังาน
ท้องถ่ินก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจ้งให้แก่ผู้นัน้ภายในวนัท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจพบใน
ภายหลงัวา่ผู้แจ้งได้แจ้งข้อมลูหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนกังาน
ท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถกูต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งค าสัง่ดงักลา่ว 
และภายใน 120วนันบัแตว่นัท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนบัแตว่นัท่ีเร่ิมการก่อสร้างอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ 
ถ้าเจ้าพนกังานท้องถ่ินได้ตรวจพบวา่การกอ่สร้างอาคารท่ีได้แจ้งไว้ แผนผงับริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการค านวณของอาคารท่ีได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิ ไม่ถกูต้องตามบทบญัญัติแหง่พระราชบญัญัตินี ้
กฎกระทรวง หรือข้อบญัญัติท้องถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญัตินี ้หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมี
หนงัสอืแจ้งข้อทกัท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่าย
คา่ธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี

7 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสอืแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

35 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนงัสอืรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) แบบการแจ้ง
ก่อสร้างอาคาร

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก

1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้าง



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ตามท่ีเจ้า
พนกังานท้องถ่ิน
ก าหนด และ
กรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

แพรก อาคาร) 

2) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้า พร้อม
เจ้าของท่ีดินลง
นามรับรอง
ส าเนา ทกุหน้า  
กรณีผู้แจ้งไม่ใช่
เจ้าของท่ีดินต้อง
มีหนงัสอืยินยอม
ของเจ้าของท่ีดิน           
ให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

3) ใบอนญุาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนญุาตฯ 
ฉบบัตอ่อาย ุหรือ
ใบอนญุาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 
(สว่นขยาย) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

พร้อมเงื่อนไข
และแผนผงัท่ีดิน
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยูใ่นนิคม
อุตสาหกรรม) 

4) กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนงัสอืมอบ
อ านาจ ติดอากร
แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนงัสอื
เดินทางของผู้
มอบและผู้ รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

5) บตัรประจ าตวั
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้ รับมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของ
ท่ีดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

6) หนงัสอืยินยอม
ให้ชิดเขตท่ีดิน
ตา่งเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขต
ท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

7) หนงัสอืรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (ระดบั
วฒุิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

8) หนงัสอืรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

9) หนงัสอืยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอาคารท่ี
ต้องมีวิศวกร
ควบคมุงาน) 

10) หนงัสอืยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคมุ
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

11) แผนผงับริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ท่ีมี
ลายมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจง และ
คณุวฒุิ ท่ีอยู ่
ของสถาปนิก 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

12) รายการค านวณ
โครงสร้าง แผ่น
ปกระบุช่ือ
เจ้าของอาคาร 
ช่ืออาคาร 
สถานท่ีก่อสร้าง 
ช่ือ คณุวฒุิ ท่ีอยู ่
ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลง
นามทกุแผน่          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ 
อาคารพิเศษ 
อาคารท่ีก่อสร้าง
ด้วยวสัดถุาวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อาคารบาง
ประเภทท่ีตัง้อยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถ
รับ
แรงสัน่สะเทือน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

จากแผน่ดินไหว
ได้ ตาม
กฎกระทรวง 
ก าหนดการรับ
น า้หนกั ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพืน้ดินท่ี
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสัน่สะเทือน
ของแผน่ดินไหว 
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดง
รายละเอียดการ
ค านวณ การ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

13) กรณีใช้หนว่ยแรง
เกินกวา่คา่ที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้คา่ fc > 
65 ksc. หรือ คา่ 
fc’ > 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

มัน่คงแข็งแรง
ของวสัดท่ีุรับรอง
โดยสถาบนัท่ี
เช่ือถือได้ วิศวกร
ผู้ค านวณและผู้
ขออนญุาต ลง
นาม 

14) กรณีอาคารท่ีเข้า
ขา่ยตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้ม
เหลก็เสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้ม
เหลก็ ไม่น้อยกวา่
ท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อตัราการทนไฟ
จากสถาบนัท่ี
เช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนญุาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

15) แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ฉบบัท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

16) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

17) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

18) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลงิไหม้ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

19) หนงัสอืรับรอง - 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บ าบดัน า้เสยีและ
การระบายน า้ทิง้ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

20) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดบั
วฒุิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

21) หนงัสอืรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ ของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลฟิต์ (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำร พ.ศ. 2522 



ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 

หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมำยเหต ุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตัง้อยู ่ณ ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 



เผยแพร่โดย - 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขเปล่ียนแปลงกำรประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ำ้มัน (ระยะที่ 1 : ขัน้ตอน
ออกค ำส่ังรับค ำขอรับใบอนุญำต) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงพลงังาน 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การแก้ไขเปลีย่นแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะท่ี 1 : ขัน้ตอนออกค าสัง่รับค า

ขอรับใบอนญุาต) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกบัการแจ้ง การอนญุาต และอตัราคา่ธรรมเนียม
เก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคมุไอน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวง
ดงักลา่ว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ของสถานท่ีประกอบกิจการน า้มนั พ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดงักลา่ว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่น แบบ

ค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลงังาน เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัให้มีการประกนัภยัความรับผิดตามกฎหมาย

แก่ผู้ได้รับความเสยีหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบญัญัติควบคมุน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมิูภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ



 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแก้ไขเปลีย่นแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะท่ี 1 : ขัน้ตอน
ออกค าสัง่รับค าขอรับใบอนญุาต)  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 77170 

โทรศพัท์/โทรสาร 032699546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ รับใบอนญุาตรายใดประสงค์ท่ีจะแก้ไขเปลีย่นแปลงลกัษณะของสถานท่ีประกอบกิจการให้แตกตา่งไปจากท่ีได้รับ

อนญุาต ต้องยื่นขอแก้ไขเปลีย่นแปลงตามแบบ ธพ .น .๔  
2. ต้องไม่ขดัตอ่กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น กฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง กฎหมาย

วา่ด้วยการสง่เสริมและรักษาคณุภาพสิง่แวดล้อมแหง่ชาติ เป็นต้น 
3. แผนผงับริเวณ แบบก่อสร้างและรายการค านวณ ต้องมีลกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน า้มนั

เชือ้เพลงิ พ.ศ. 2552 
หมายเหต ุ: 

1. หากเห็นวา่ค าขอไม่ถกูต้องหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและ
ผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

2. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 

3. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคูมื่อประชาชน 

4. ทัง้นี ้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเลก็ทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จดัสง่ผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตวัทา่นเองให้ชดัเจน 
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากดัก าหนด 
 



 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และ
ตรวจสอบความถกูต้องของ
ค าขอ และความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลกัฐานท่ีก าหนด 
และสง่เร่ืองให้ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 
 

1 วนัท าการ องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ 
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลกัฐานประกอบ
ค าขอ 
- ตรวจสอบสถานท่ีเบือ้งต้น 
- แผนผงัโดยสงัเขป  
- แผนผงับริเวณ 
- แบบก่อสร้าง ระบบความ
ปลอดภยั ระบบควบคมุ
มลพิษ ระบบทอ่น า้มนั 
ระบบทอ่ดบัเพลงิ ระบบ
บ าบดัน า้เสยีหรือแยกน า้
ปนเปือ้นน า้มนั ระบบ
อุปกรณ์นิรภยั  
- แบบระบบไฟฟ้า ระบบ
ป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่   
- สิง่ปลกูสร้างอ่ืน แล้วแต่

42 วนัท าการ องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

- 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

กรณี  
- รายการค านวณความ
มัน่คงแข็งแรงและระบบท่ี
เก่ียวข้อง 
 
 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนงัสอืแจ้งผล
การพิจารณา 
 

2 วนัท าการ องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 วนัท าการ 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถกูต้องทกุ
หน้า) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถกูต้องทกุ



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

หน้า) 

3) หนงัสอืรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไม่เกิน 6 
เดือน / รับรอง
ส าเนาถกูต้องทกุ
หน้า) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) ค าขอแก้ไข
เปลีย่นแปลงการ
ประกอบกิจการ  
(แบบ ธพ.น.๔) 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอบาง
สะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

1 0 ฉบบั (ผู้ มีอ านาจลง
นาม) 

2) หนงัสอืมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร / 
รับรองส าเนา
ถกูต้องเฉพาะบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนทัง้ของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ) 

3) ส าเนา
ใบอนญุาต
ประกอบกิจการ 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอบาง

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

(เดิม) สะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

4) ส าเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใช้ท่ีดิน 
กรณีขยายแนว
เขตสถาน
ประกอบการ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

5) ส าเนาเอกสาร
แสดงวา่ผู้ขอรับ
ใบอนญุาตมีสทิธิ
ใช้ท่ีดิน หรือ
หนงัสอืยินยอม
ให้ใช้ท่ีดินหรือ
หนงัสอืยินยอม
จากหนว่ยงานท่ี
มีหน้าที่ดแูลและ
รับผิดชอบท่ีดิน
ดงักลา่ว 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

6) ส าเนาหนงัสอื
แจ้งการ
ตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการผงัเมือง 

กรมโยธาธิการและ
ผงัเมือง 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

7) แผนผงั
โดยสงัเขป 
แผนผงับริเวณ
และแบบก่อสร้าง 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทกุหน้า) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ระบบความ
ปลอดภยั ระบบ
ควบคมุมลพิษ 
ระบบทอ่น า้มนั 
ระบบทอ่ดบัเพลงิ 
ระบบบ าบดั    
น า้เสยีหรือแยก
น า้ปนเปือ้น
น า้มนั ระบบ
อุปกรณ์นิรภยั 
แบบระบบไฟฟ้า 
ระบบป้องกนั
อนัตราย   จาก  
ฟ้าผา่ และสิง่
ปลกูสร้างอ่ืน 
แล้วแตก่รณี 

8) รายการค านวณ
ความมัน่คง
แข็งแรง และ
ระบบ ท่ีเก่ียวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทกุหน้า) 

9) หนงัสอืรับรอง
ของวิศวกร 
พร้อมส าเนา
ใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 

- 1 0 ชุด (รับรองส าเนา
ถกูต้องท่ี
ใบอนญุาต) 

10) ส าเนาหนงัสอื
อนญุาตพร้อม
ด้วยส าเนา

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

แผนผงัท่ีได้รับ
อนญุาตท าทาง
เช่ือมถนน
สาธารณะ หรือ
ทางหลวง หรือ
ถนนสว่นบุคคล 
หรือส าเนา
หนงัสอือนญุาต
พร้อมด้วยส าเนา
แผนผงัท่ีได้รับ
อนญุาตท าสิง่
ลว่งล า้ล าน า้ ให้
น ามายื่นก่อน
พิจารณาออก
ใบอนญุาต 

11) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมลูคา่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์  77170 
หมำยเหต ุ(โทรศพัท์/โทรสาร 032699546) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดั ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์  ) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 



 
 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบ ธพ.น. ๔ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุ

ประเภทท่ี ๒ สถานท่ียื่น แบบค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี ๓ พ.ศ. 
๒๕๕๖ 

 
19. หมำยเหต ุ

 รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติมท่ี 4-7 เเละ 10 ใช้เฉพาะกรณีท่ีเก่ียวข้องเทา่นัน้ 

 
 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขเปล่ียนแปลงกำรประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ำ้มัน (ระยะที่ 2 : ขัน้ตอน
ออกใบอนุญำต) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงพลงังาน 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การแก้ไขเปลีย่นแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะท่ี 2 : ขัน้ตอนออก

ใบอนญุาต) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกบัการแจ้ง การอนญุาต และอตัราคา่ธรรมเนียม
เก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคมุไอน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวง
ดงักลา่ว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ของสถานท่ีประกอบกิจการน า้มนั พ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดงักลา่ว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่น แบบ

ค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลงังาน เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัให้มีการประกนัภยัความรับผิดตามกฎหมาย

แก่ผู้ได้รับความเสยีหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบญัญัติควบคมุน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมิูภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกบัก
แจ้ง การอนญุาต และอตัราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ



 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแก้ไขเปลีย่นแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะท่ี 2 : ขัน้ตอน
ออกใบอนญุาต)  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 77170 

โทรศพัท์/โทรสาร 032699546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ (การช าระคา่ธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30น.) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. การพิจารณาออกใบอนญุาตแก้ไขเปลีย่นแปลงการประกอบกิจการ จะกระท าได้ก็ตอ่เม่ือผู้ขอรับใบอนญุาตได้
ด าเนินการก่อสร้างสถานประกอบการแล้วเสร็จ ถกูต้องตรงตามท่ีกฎกระทรวงที่เก่ียวข้องก าหนด มีผลการทดสอบและ
ตรวจสอบถงัเก็บน า้มนั ระบบทอ่น า้มนัและอปุกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ ระบบป้องกนัและ
ระงบัอคัคีภยัครบถ้วนถกูต้องแล้ว 

2. ต้องไม่ขดัตอ่กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น กฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง กฎหมาย
วา่ด้วยการสง่เสริมและรักษาคณุภาพสิง่แวดล้อมแหง่ชาติ เป็นต้น 

3. การก่อสร้าง ผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภยั ต้องมีลกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการ
น า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2552 

หมายเหต ุ: 

1. หากเห็นวา่ค าขอไม่ถกูต้องหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและ
ผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

2. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 

3. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคูมื่อประชาชน 
4. ทัง้นี ้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเลก็ทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จดัสง่ผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตวัทา่นเองให้ชดัเจน 



พร้อมติดแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากดัก าหนด 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับหนงัสอืหรือค า
ขอ และตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลกัฐานท่ี
ก าหนด และสง่เร่ืองให้
ส านกัความปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 
 

1 วนัท าการ องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ 
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- สถานท่ีและสิง่ก่อสร้าง 
- ผลการทดสอบถงัเก็บ
น า้มนั ระบบทอ่น า้มนัและ
อุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบ
ป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ 
ระบบป้องกนัและระงบั
อคัคีภยั  
- เอกสารหลกัฐานประกอบ 
 
 

27 วนัท าการ องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนญุาต 
 

2 วนัท าการ องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

- 



ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนัท าการ 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) หนงัสอืน าสง่ - 1 0 ชุด (ผู้ มีอ านาจลง
นาม) 

2) ผลการทดสอบ
ถงัเก็บน า้มนั 
ระบบทอ่น า้มนั
และอุปกรณ์ 
ระบบไฟฟ้า และ
ระบบป้องกนั
อนัตรายจาก
ฟ้าผา่ ระบบ
ป้องกนัและระงบั
อคัคีภยั 

- 1 0 ชุด - 

3) ส าเนาหนงัสอื
อนญุาตพร้อม
ด้วยส าเนา
แผนผงัท่ีได้รับ
อนญุาตท าทาง
เช่ือมถนน

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

สาธารณะ หรือ
ทางหลวง หรือ
ถนนสว่นบุคคล 
หรือส าเนา
หนงัสอือนญุาต
พร้อมด้วยส าเนา
แผนผงัท่ีได้รับ
อนญุาต   ท าสิง่
ลว่งล า้ล าน า้ 

4) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 

 ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

2) หำกมีกำรติดตัง้ภำชนะบรรจนุ ำ้มันเพิ่มเติมจำกที่ได้รับอนุญำตอยู่ก่อนเดิม จะต้องเสียค่ำธรรมเนียม
กำรอนุญำตให้ใช้ภำชนะบรรจุน ำ้มนัในส่วนที่เพิ่มเติมด้วย เป็นไปตำมข้อ 62 ของกฎกระทรวงก ำหนด
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขเก่ียวกับกำรแจ้ง กำรอนุญำต และอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับกำร
ประกอบกิจกำรน ำ้มันเชือ้เพลิง พ.ศ. 2556 
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 77170 
หมำยเหต ุ(โทรศพัท์/โทรสาร 032699546) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดั ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 



เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบ ธพ.น. ๒ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุ

ประเภทท่ี ๒ สถานท่ียื่น แบบค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี ๓ พ.ศ. 
๒๕๕๖ 
- 

 

19. หมำยเหต ุ
 รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติมท่ี 2-3 ใช้ในกรณีท่ีเก่ียวข้องเทา่นัน้ 
 
 

 
วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ำ้มัน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงพลงังาน 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกบัการแจ้ง การอนญุาต และอตัราคา่ธรรมเนียม
เก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่น แบบ
ค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลงังาน เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัให้มีการประกนัภยัความรับผิดตามกฎหมาย
แกผู่้ได้รับความเสยีหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบญัญัติควบคมุน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมิูภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกบัการ
แจ้ง การอนญุาต และอตัราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 350  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 350  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 77170 
โทรศพัท์/โทรสาร 032699546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 



 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ (การช าระคา่ธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น.) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ใบอนญุาตประกอบกิจการมีอายถุึงวนัท่ี 31 ธันวาคมของปีนัน้ การตอ่อายใุบอนญุาตให้ยื่นค าขอตามแบบ ธพ.น. ๓ 
พร้อมเอกสารหลกัฐานท่ีถกูต้องครบถ้วนภายใน 60 วนัก่อนวนัท่ีใบอนญุาตสิน้อายุ 
หมายเหต ุ: 

1. หากเห็นวา่ค าขอไม่ถกูต้องหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและ
ผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

2. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 

3. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคูมื่อประชาชน 

4. ทัง้นี ้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเลก็ทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จดัสง่ผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตวัทา่นเองให้ชดัเจน 
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากดัก าหนด 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และ
ตรวจสอบความถกูต้องของ
ค าขอ และความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลกัฐานท่ีก าหนด 
และสง่เร่ืองให้ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 
 

1 วนัท าการ องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

- 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ - ผล
การตรวจสอบความ
ปลอดภยั - เอกสาร
หลกัฐานประกอบ โดยมี
ระยะเวลาพิจารณา ดงันี ้- 
กรณียื่นเร่ืองในเดือน
พฤศจิกายน ใช้ระยะเวลา
พิจารณา 42 วนั - กรณียื่น
เร่ืองในเดือนธันวาคม ใช้
ระยะเวลาพิจารณา 72 วนั 
 

42 ถึง 72 วนั
ท าการ 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนญุาต 
 

2 วนัท าการ องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 ถึง 75 วนัท าการ 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ส าเนาถกูต้องทกุ
หน้า) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถกูต้องทกุ
หน้า) 

3) หนงัสอืรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร/ 
รับรองส าเนา
ถกูต้องเฉพาะบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนทัง้ของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) ค าขอตอ่อายุ
ใบอนญุาต
ประกอบกิจการ 
(แบบ ธพ.น. ๓) 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอบาง
สะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

1 0 ฉบบั (ผู้ มีอ านาจลง
นาม) 

2) ส าเนา
ใบอนญุาต
ประกอบกิจการ 

ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

3) ส าเนาสญัญา - 0 1 ชุด (รับรองส าเนา



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ประกนัภยัภยั
หรือกรมธรรม์
ประกนัภยัความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้
ได้รับความ
เสยีหายจากภยั
อนัเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคมุประเภท
ท่ี 3 

ถกูต้องทกุหน้า) 

4) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 

 ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

2) ค่ำธรรมเนียมกำรอนุญำตให้ใช้ภำชนะบรรจุน ำ้มัน เป็นไปตำมข้อ 62 ของกฎกระทรวงก ำหนด
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขเก่ียวกับกำรแจ้ง กำรอนุญำต และอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับกำร
ประกอบกิจกำรน ำ้มันเชือ้เพลิง พ.ศ. 2556 
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 77170 
หมำยเหต ุ(โทรศพัท์/โทรสาร 032699546) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดั ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 



3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบ ธพ.น. ๓ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุ

ประเภทท่ี ๒ สถานท่ียื่น แบบค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี ๓ พ.ศ. 
๒๕๕๖ 
- 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญัติภาษีบ ารงทุ้องท่ี พ.ศ.2508 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 77170 
โทรศพัท์/โทรสาร 032699546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ (-) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบญัญัติภาษีบ ารุงท้องท่ี พ.ศ. 2508 ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีบ ารุง
ท้องท่ี โดยมีหลกัเกณฑ์และ่ขัน้ตอน ดงันี ้
 



 
 1. การติดตอ่ขอช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 
 1.1 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีผู้ ท่ีเป็นเจ้าของท่ีดินในวนัท่ี 1 มกราคม ของปีท่ีมีการตีราคาปานกลางที่ดิน 
      (1) ผู้ มีหน้าที่เสยีภาษีหรือเจ้าของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลกัฐานท่ีต้องใช้ตอ่เจ้า
พนกังานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน 
      (2) เจ้าพนกังานประเมินจะท าการตรวจอสบและค านวณคา่ภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้ มีหน้าที่เสยีภาษีหรือ
เจ้าของท่ีดินทราบวา่จะต้องเสยีภาษีเป็นจ านวนเทา่ใดภายในเดือนมีนาคม 
      (3) ผู้ มีหน้าที่เสยีภาษีหรือเจ้าของท่ีดินจะต้องเสยีภาษีภายในเดือนเมษายนของทกุปี เว้นแตก่รณีได้รับใบแจ้งการ
ประเมินหลงัเดือนมีนาคม ต้องช าระภาษีภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งการประเมิน 
 1.2 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีเป็นเจ้าของท่ีดินรายใหม่หรือจ านวนเนือ้ท่ีดินเดิมเปลีย่นแปลงไป 
      (1) เจ้าของท่ีดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแตก่รณี พร้อมด้วยหลกัฐานตอ่เจ้าพนกังานประเมิน
ภายในก าหนด 30 วนั นบัแตว่นัได้รับโอนหรือมีการเปลีย่นแปลง 
      (2) เม่ือเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลกัฐาน 
      (3) เจ้าพนกังานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบวา่จะต้องเสยีภาษีในปีตอ่ไปจ านวนเทา่ใด 
 1.3 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปลีย่นแปลงการใช้ท่ีดินอนัเป็นเหตใุห้การลดหยอ่นเปลี่ยนแปลงไป หรือมีเหตุ
อยา่งอ่ืนท าให้อตัราภาษีบ ารุงท้องท่ีเปลีย่นแปลงไป 
  (1) เจ้าของท่ีดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลกัฐานตอ่เจ้าพนกังานประเมินภายในก าหนด 30 วนั นบัแต่
วนัท่ีมีการเปลีย่นแปลงการใช้ท่ีดิน 
  (2) เม่ือเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลกัฐาน 
  (3) เจ้าพนกังานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบวา่จะต้องเสยีภาษีในปีตอ่ไปจ านวนเทา่ใด 
  (4) การขอช าระภาษีบ ารุงท้องท่ีในปีถดัไปจากปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดินให้ผู้ รับประเมินน า
ใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกบัเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทกุปี 
 2. กรณีเจ้าของท่ีดินไม่เห็นพ้องด้วยกบัราคาปานกลางที่ดิน หรือเม่ือได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องท่ีแล้ว เห็นวา่
การประเมินนัน้ไม่ถกูต้องมีสทิธิอุทธรณ์ตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดัได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผา่นเจ้าพนกังานประเมินภายใน 30 วนั
นบัแตว่นัท่ีประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวนัท่ีได้รับการแจ้งประเมินแล้วแตก่รณี 
  3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน
ขณะนัน้ผู้ รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 4. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 



 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคูมื่อประชาชน 
 6. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สนิยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภบท.5 หรือ ภบท.8) 
เพื่อให้พนกังานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

(ส านกังานเขต 
เทศบาลนคร 
เทศบาลเมือง 
องค์การบริหาร
สว่นต าบล  ทกุ
แหง่ และเมือง
พทัยา) 

2) การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สนิ
ตามแบบแสดงรายการ 
(ภบท.5 หรือ ภบท.8) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สนิด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

30 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

(ส านกังานเขต 
เทศบาลนคร 
เทศบาลเมือง 
องค์การบริหาร
สว่นต าบล ทกุแหง่ 
และเมืองพทัยา) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   31 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั - 1 1 ฉบบั - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ประชาชน 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบบั - 

3) หนงัสอืรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีเป็นนิติ
บุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) หลกัฐานแสดง
กรรมสทิธ์ิท่ีดิน 
เช่น โฉนดท่ีดิน , 
น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

2) หนงัสอืมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการ
แทน) 

3) ใบเสร็จหรือ
ส าเนาใบเสร็จ
การช าระคา่ภาษี
บ ารุงท้องท่ีของปี
ก่อน 

- 1 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมลูคา่ธรรมเนียม 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 77170 
หมำยเหต ุ(โทรศพัท์/โทรสาร 032699546) 



2) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดั ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรออกใบแทนใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ำ้มัน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงพลงังาน 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การออกใบแทนใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกบัการแจ้ง การอนญุาต และอตัราคา่ธรรมเนียม
เก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่น แบบ
ค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

3) พระราชบญัญัติควบคมุน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมิูภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกบัการ
แจ้ง การอนญุาต และอตัราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การออกใบแทนใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 77170 
โทรศพัท์/โทรสาร 032699546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ (การช าระคา่ธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น.) 



 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
หากใบอนญุาตสญูหาย หรือถกูท าลายในสาระส าคญั ให้ผู้ รับใบอนญุาตยื่นค าขอรับใบแทนใบอนญุาต ตามแบบ ธพ.น.
๖ พร้อมด้วยเอกสารและหลกัฐาน ภายใน 15 วนั นบัแต่ วนัท่ีได ทราบถึงการสญูหายหรือ ถกูท าลายดงักลา่ว 
หมายเหต ุ: 
1. หากเห็นวา่ค าขอไม่ถกูต้องหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและ
ผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
2. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
3. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคูมื่อประชาชน 
4. ทัง้นี ้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเลก็ทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จดัสง่ผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตวัทา่นเองให้ชดัเจน 
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากดัก าหนด 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และ
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลกัฐาน  ท่ีก าหนด 
และสง่เร่ืองให้ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 
 

1 วนัท าการ องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ 
พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

27 วนัท าการ องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 

- 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนญุาต 
 

2 วนัท าการ องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนัท าการ 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธรรมดา 
/ รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธรรมดา 
/ รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

3) หนงัสอืรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไม่เกิน 6 
เดือน / รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

 
 
 



15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) ค าขอรับใบแทน
ใบอนญุาต
ประกอบกิจการ    
(แบบ ธพ.น.๖) 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอบาง
สะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

1 0 ฉบบั (ผู้ มีอ านาจลง
นาม) 

2) หนงัสอืมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร / 
รับรองส าเนา
ถกูต้องเฉพาะบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนทัง้ของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ) 

3) หลกัฐานการแจ้ง
ความวา่
ใบอนญุาต
ประกอบกิจการ
สญูหาย (กรณี
สญูหาย) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบอนญุาต
ประกอบกิจการ
เดิมท่ีถกูท าลาย 
ในสาระส าคญั 
(กรณีถกูท าลาย
และอ่ืนๆ) 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอบาง
สะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

1 0 ชุด - 

5) อ่ืนๆ(ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 



 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมใบแทนใบอนุญำต 

 ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
หมำยเหตุ -   

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 77170 
หมำยเหต ุ(โทรศพัท์/โทรสาร 032699546) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดั ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบ ธพ.น. ๖ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุ

ประเภทท่ี ๒ สถานท่ียื่น แบบค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี ๓ พ.ศ. 
๒๕๕๖ 
- 

 

19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรออกใบรับแจ้งกำรประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ำ้มัน  (ค ลักษณะที่1, ง และ จ 
ลักษณะที่1) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงพลงังาน 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั  (ค ลกัษณะท่ี1, ง และ จ ลกัษณะท่ี1) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกบัการแจ้ง การอนญุาต และอตัราคา่ธรรมเนียม
เก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ของสถานท่ีประกอบกิจการน า้มนั พ.ศ. 2556 
3) กฎกระทรวงสถานีบริการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดงักลา่ว 
4) ประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่น แบบ

ค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 
5) พระราชบญัญัติควบคมุน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมิูภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกบัการ
แจ้ง การอนญุาต และอตัราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  1 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ค ลกัษณะท่ี1, ง และ 
 จ ลกัษณะท่ี1)  

 
 
 



11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 77170 

โทรศพัท์/โทรสาร 032699546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนัประเภท ค ลกัษณะท่ีหนึง่, ง และ จ ลกัษณะท่ีหนึง่ ต้องแจ้งขอ
ประกอบกิจการก่อน จึงเก็บน า้มนัได้ ซึง่ 
- สถานีบริการน า้มนั ประเภท ค ลกัษณะท่ีหนึง่ ได้แก่ สถานีบริการน า้มนัท่ีให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก ท่ีเก็บน า้มนั
ท่ีมีปริมาณไม่เกิน 10,000 ลติร ไว้ในถงัเก็บน า้มันเหนือพืน้ดิน และจะเก็บน า้มนัไว้ในถงัน า้มนัรวมกนั ไม่เกิน 2 ถงั อีก
ด้วยก็ได้ โดยการเก็บน า้มนัไว้ในถังเก็บน า้มนัเหนือพืน้ดิน ให้เก็บได้เฉพาะน า้มนัชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อย
เทา่นัน้ 
- สถานีบริการน า้มนั ประเภท ง ได้แก่ สถานีบริการน า้มนัท่ีเก็บน า้มนัชนิดไวไฟมากชนิดไวไฟ ปานกลาง หรือชนิดไวไฟ
น้อย ไว้ในถงัน า้มนั โดยการเก็บน า้มนัไว้ในถงัน า้มนั ให้เก็บได้ไม่เกินชนิดละ 2 ถงั 
- สถานีบริการน า้มนัประเภท จ ลกัษณะท่ีหนึง่ ได้แก่ สถานีบริการน า้มนัท่ีเก็บน า้มนัชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟ
น้อยท่ีมีปริมาณไม่เกิน 10,000ลติร ไว้ในถงัเก็บน า้มนัเหนือพืน้ดินหรือถงัเก็บน า้มนัท่ีติดตัง้ภายในโป๊ะเหลก็เพื่อ
ให้บริการแก่เรือ โดยการเก็บน า้มนัไว้ในถงัเก็บน า้มนัเหนือพืน้ดินหรือถงัเก็บน า้มนัท่ีติดตัง้ภายในโป๊ะเหลก็ ให้เก็บได้
เฉพาะน า้มนัชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเทา่นัน้ 
2. ต้องไม่ขดัตอ่กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น กฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง กฎหมาย
วา่ด้วยการสง่เสริมและรักษาคณุภาพสิง่แวดล้อมแหง่ชาติ เป็นต้น 
3. แผนผงับริเวณ แบบกอ่สร้างและรายการค านวณ ต้องมีลกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน า้มนัเชือ้เพลงิ 
พ.ศ. 2552 
หมายเหต ุ: 
1. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน
ขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลา
ท่ีก าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
2. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 



3. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนและถกูต้องตามท่ีระบุไว้ในคูมื่อประชาชน 
4. ทัง้นี ้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและ
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลกัฐานท่ีก าหนด 
 

6 ชัว่โมง องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

2) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบรับแจ้ง 
 

1 ชัว่โมง องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   1 วนัท าการ 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถกูต้องทกุ
หน้า) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถกูต้องทกุ
หน้า) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) ใบแจ้งการ
ประกอบกิจการ
ควบคมุประเภท
ท่ี 2  (แบบ ธพ.ป.
๑) 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอบาง
สะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

1 0 ฉบบั (ผู้ มีอ านาจลง
นาม) 

2) หนงัสอืรับรอง
การจดทะเบียน 
พร้อมส าเนา
รายละเอียด 
วตัถปุระสงค์ 
และผู้ มีอ านาจลง
ช่ือแทนนิติบุคคล
ท่ีออกให้ไม่เกิน
หนึง่ร้อยแปดสบิ
วนั 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล
เป็นผู้แจ้ง / รับรอง
ส าเนาถกูต้องทกุ
หน้า) 

3) ส าเนาหนงัสอื
แสดงความเป็น
ตวัแทนของ
บุคคลหรือนิติ
บุคคลผู้แจ้ง 

- 0 1 ชุด (กรณีตวัแทนของ
บุคคลหรือนิติ
บุคคลเป็นผู้แจ้ง / 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ประมวลรัษฎากร/ 
รับรองส าเนา
ถกูต้องเฉพาะบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนทัง้ของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ) 

4) ส าเนาหรือ
ภาพถ่าย โฉนด
ท่ีดิน / น.ส.๓ / 
น.ส.๓ก / ส.ค.๑ 
หรือ เอกสาร
แสดงสิทธิใน
ท่ีดินอ่ืน ๆ 

กรมที่ดิน 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

5) ส าเนาเอกสาร
แสดงวา่ผู้แจ้งมี
สทิธิใช้ท่ีดิน หรือ
หนงัสอืยินยอม
ของเจ้าของท่ีดิน
หรือหนว่ยงานท่ี
มีหน้าที่ดแูล
รับผิดชอบท่ีดิน
ให้ใช้ท่ีดินเป็น
ท่ีตัง้สถานท่ี
ประกอบกิจการ
ควบคมุประเภท
ท่ี 2 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

6) ส าเนาหนงัสอื
อนญุาตพร้อม

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ด้วยส าเนา
แผนผงับริเวณท่ี
ได้อนญุาตให้ผู้
ขออนญุาต
ท าทางเช่ือม
ระหวา่งบริเวณท่ี
ได้รับอนญุาตกบั
ถนนสาธารณะ 
ทางหลวง หรือ
ถนนสว่นบุคคล
เพื่อใช้เป็นทาง
ส าหรับ
ยานพาหนะเข้า
ออกสถานีบริการ
น า้มนัประเภท ค 
ลกัษณะท่ีหนึง่ 
เพื่อการจ าหนา่ย
หรือขาย หรือ
ส าเนาหนงัสอื
อนญุาตพร้อม
ด้วยส าเนา
แผนผงับริเวณท่ี
ได้รับอนญุาตให้
ท าสิง่ลว่งล า้ล า
น า้จากเจ้าหน้าที่
ผู้ดแูลและ
รับผิดชอบถนน
สาธารณะ    ทาง
หลวง ถนนสว่น



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

บุคคล หรือล าน า้
สายนัน้ 

7) แผนท่ีสงัเขป
แสดงสถานท่ี
ประกอบกิจการ 
พร้อมทัง้แสดงสิง่
ปลกูสร้างที่อยู่
ภายในรัศมี 50 
เมตร 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทกุหน้า) 

8) แผนผงับริเวณ
ของสถานท่ี
ประกอบกิจการ 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทกุหน้า) 

9) แบบก่อสร้างถงั
เก็บน า้มนัเหนือ
พืน้ดินขนาดใหญ่ 
พร้อมระบบทอ่
และอุปกรณ์ 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทกุหน้า) 

10) รายการค านวณ
ความมัน่คง
แข็งแรงของถงั
เก็บน า้มนัเหนือ
พืน้ดินขนาดใหญ่ 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทกุหน้า) 

11) หนงัสอืรับรอง
จากวิศวกรสาขา
ท่ีเก่ียวข้องซึง่เป็น
ผู้ค านวณความ
มัน่คงแข็งแรง 
ระบบความ
ปลอดภยั และ

- 1 0 ชุด (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ระบบควบคมุ
มลพิษของถงัเก็บ
น า้มนัเหนือ
พืน้ดินขนาดใหญ่ 
และสิง่ปลกูสร้าง
ตา่ง ๆ   และเป็น
ผู้ได้รับอนญุาต
ให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุตาม
กฎหมายวา่ด้วย
วิศวกร พร้อมทัง้
แนบภาพถ่าย
ใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 

12) ผลการทดสอบ
และตรวจสอบถงั
เก็บน า้มนั (กรณี
สถานีบริการ
น า้มนัประเภท ค 
ลกัษณะท่ีหนึง่ 
และสถานีบริการ
น า้มนัประเภท จ 
ลกัษณะท่ีหนึง่) 

- 1 0 ชุด - 

13) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมลูคา่ธรรมเนียม 



 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 77170 
หมำยเหต ุ(โทรศพัท์/โทรสาร 032699546) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดั ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกบัการแจ้ง การอนญุาต และอตัราคา่ธรรมเนียม 

เก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ.๒๕๕๖ 
- 

 

19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 

 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรออกใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ำ้มัน (ระยะที่ 1 : ขัน้ตอนออกค ำส่ัง
รับค ำขอรับใบอนุญำต) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงพลงังาน 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การออกใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะท่ี 1 : ขัน้ตอนออกค าสัง่รับค าขอรับ

ใบอนญุาต) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกบัการแจ้ง การอนญุาต และอตัราคา่ธรรมเนียม
เก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคมุไอน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวง
ดงักลา่ว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ของสถานท่ีประกอบกิจการน า้มนั พ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดงักลา่ว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่น แบบ

ค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลงังาน เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัให้มีการประกนัภยัความรับผิดตามกฎหมาย

แก่ผู้ได้รับความเสยีหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบญัญัติควบคมุน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมิูภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  



10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การออกใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะท่ี 1 : ขัน้ตอนออก
ค าสัง่รับค าขอรับใบอนญุาต) 
  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 77170 

โทรศพัท์/โทรสาร 032699546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนัประเภท ก, ข, ค ลกัษณะท่ีสอง และ จ ลกัษณะท่ีสอง ต้องยื่นขอ
อนญุาต และต้องได้รับใบอนญุาตก่อนจึงเก็บน า้มนัได้ ซึง่ 
- สถานีบริการน า้มนั ประเภท ก หมายถึง สถานีบริการน า้มนัท่ีให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก ซึง่ตัง้อยูใ่นพืน้ท่ีท่ีติดเขต
ทางหลวงหรือถนนสาธารณะ ด้านท่ีใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะท่ีมีความกว้างของถนน ไม่น้อยกวา่ 
12 เมตร หรือติดเขตถนนสว่นบุคคลด้านท่ีใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะท่ีมีความกว้างของถนนไม่น้อย
กวา่ 10 เมตร และเก็บน า้มนัไว้ในถงัเก็บน า้มนัใต้พืน้ดิน 
- สถานีบริการน า้มนั ประเภท ข หมายถึง สถานีบริการน า้มนัท่ีให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก ซึง่ตัง้อยูใ่นพืน้ท่ีท่ีติดเขต
ถนนสาธารณะด้านท่ีใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะ ท่ีมีความกว้างของถนนน้อยกวา่ 12 เมตร หรือติด
เขตถนนสว่นบุคคลด้านท่ีใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะท่ีมีความกว้างของถนนน้อยกวา่ 10 เมตร และ
เก็บน า้มนัไว้ในถงัเก็บน า้มนัใต้พืน้ดิน 
- สถานีบริการน า้มนั ประเภท ค ลกัษณะท่ีสอง หมายถึง สถานีบริการน า้มนัท่ีให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก ท่ีเก็บ
น า้มนัท่ีมีปริมาณเกิน 10,000 ลติรขึน้ไป ไว้ในถงัเก็บน า้มนัเหนือพืน้ดิน และจะเก็บน า้มนัท่ีมีปริมาณไม่เกิน 5,000ลติร 
ไว้ในถงัเก็บน า้มนัใต้พืน้ดินอีกด้วยก็ได้ การเก็บน า้มนัไว้ในถงัเก็บน า้มนัเหนือพืน้ดิน ให้เก็บได้เฉพาะน า้มนัชนิดไวไฟ
ปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเทา่นัน้ 
- สถานีบริการน า้มนั ประเภท จ ลกัษณะท่ีสอง หมายถึง สถานีบริการน า้มนัท่ีเก็บน า้มนัท่ีมีปริมาณเกิน 10,000ลติรขึน้
ไป ไว้ในถงัเก็บน า้มนัเหนือพืน้ดิน ถงัเก็บน า้มนัใต้พืน้ดิน หรือถงัเก็บน า้มนัท่ีติดตัง้ภายในโป๊ะเหลก็ เพื่อให้บริการแก่เรือ 
การเก็บน า้มนัไว้ในถงัเก็บน า้มนัเหนือพืน้ดินหรือถงัเก็บน า้มนัท่ีติดตัง้ภายในโป๊ะเหลก็ ให้เก็บได้เฉพาะน า้มนัชนิดไวไฟ
ปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเทา่นัน้ 
2. ต้องไม่ขดัตอ่กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น กฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง กฎหมาย
วา่ด้วยการสง่เสริมและรักษาคณุภาพสิง่แวดล้อมแหง่ชาติ เป็นต้น 
 



3. แผนผงับริเวณ แบบกอ่สร้างและรายการค านวณ ต้องมีลกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน า้มนัเชือ้เพลงิ 
พ.ศ. 2552 
หมายเหต ุ: 
1. หากเห็นวา่ค าขอไม่ถกูต้องหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและ
ผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
2. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
3. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคูมื่อประชาชน 
4. ทัง้นี ้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเลก็ทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จดัสง่ผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตวัทา่นเองให้ชดัเจน 
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากดัก าหนด 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และ
ตรวจสอบความถกูต้องของ
ค าขอ และความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลกัฐานท่ีก าหนด 
และสง่เร่ืองให้ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 
 

1 วนัท าการ องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ 
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลกัฐานประกอบ
ค าขอ 
- ตรวจสอบสถานท่ีเบือ้งต้น 

42 วนัท าการ องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั

- 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

- แผนผงัโดยสงัเขป  
- แผนผงับริเวณ 
- แบบก่อสร้าง ระบบความ
ปลอดภยั ระบบควบคมุ
มลพิษ ระบบทอ่น า้มนั 
ระบบทอ่ดบัเพลงิ ระบบ
บ าบดัน า้เสยีหรือแยกน า้
ปนเปือ้นน า้มนั ระบบ
อุปกรณ์นิรภยั  
- แบบระบบไฟฟ้า ระบบ
ป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่   
- สิง่ปลกูสร้างอ่ืน แล้วแต่
กรณี  
- รายการค านวณความ
มัน่คงแข็งแรงและระบบท่ี
เก่ียวข้อง 
 
 

ประจวบคีรีขนัธ์ 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

ลงนามในหนงัสอืแจ้งผล
การพิจารณา 
 

2 วนัท าการ องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 วนัท าการ 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถกูต้องทกุ
หน้า) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถกูต้องทกุ
หน้า) 

3) หนงัสอืรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบบั (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไม่เกิน 6 
เดือน / รับรอง
ส าเนาถกูต้องทกุ
หน้า) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) ค าขอรับ
ใบอนญุาต
ประกอบกิจการ  
(แบบ ธพ.น. ๑) 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอบาง
สะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

1 0 ฉบบั (ผู้ มีอ านาจลง
นาม) 

2) หนงัสอืมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร/ 
รับรองส าเนา



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ประชาชนของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ 

ถกูต้องเฉพาะบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนทัง้ของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ) 

3) ส าเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใช้ท่ีดิน 
เช่น โฉนดท่ีดิน / 
น.ส.๓ / น.ส.๓ ก 
/ ส.ค.๑ เป็นต้น 

กรมที่ดิน 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

4) ส าเนาเอกสาร
แสดงวา่ผู้ขอรับ
ใบอนญุาต   มี
สทิธิใช้ท่ีดิน หรือ
หนงัสอืยินยอม
ให้ใช้ท่ีดินหรือ
หนงัสอืยินยอม
จากหนว่ยงานท่ี
มีหน้าที่ดแูลและ
รับผิดชอบท่ีดิน
ดงักลา่ว 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

5) ส าเนาหนงัสอื
แจ้งการ
ตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการผงัเมือง 

กรมโยธาธิการและ
ผงัเมือง 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

6) แผนผงั
โดยสงัเขป 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทกุหน้า) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

แผนผงับริเวณ
และแบบก่อสร้าง 
ระบบความ
ปลอดภยั ระบบ
ควบคมุมลพิษ 
ระบบทอ่น า้มนั 
ระบบทอ่ดบัเพลงิ 
ระบบบ าบดัน า้
เสยีหรือแยกน า้
ปนเปือ้นน า้มนั 
ระบบอปุกรณ์
นิรภยั แบบระบบ
ไฟฟ้า ระบบ
ป้องกนัอนัตราย
จากฟ้าผา่และสิง่
ปลกูสร้างอ่ืน 
แล้วแตก่รณี 

7) รายการค านวณ
ความมัน่คง
แข็งแรง และ
ระบบท่ีเก่ียวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทกุหน้า) 

8) หนงัสอืรับรอง
ของวิศวกร 
พร้อมส าเนา
ใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 

- 1 0 ชุด (รับรองส าเนา
ถกูต้องท่ี
ใบอนญุาต) 

9) ส าเนาหนงัสอื
อนญุาตพร้อม

- 0 1 ชุด (ให้น ามายื่นก่อน
พิจารณาออก



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ด้วยส าเนา
แผนผงัท่ีได้รับ
อนญุาตท าทาง
เช่ือมถนน
สาธารณะ หรือ
ทางหลวง หรือ
ถนนสว่นบุคคล 
หรือส าเนา
หนงัสอือนญุาต
พร้อมด้วยส าเนา
แผนผงัท่ีได้รับ
อนญุาตท าสิง่
ลว่งล า้ล าน า้ 

ใบอนญุาต / 
รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

10) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่ม ี

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 77170 
หมำยเหต ุ(โทรศพัท์/โทรสาร 032699546) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดั ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 



18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบ ธพ.น. ๑ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุ

ประเภทท่ี ๒ สถานท่ียื่น แบบค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี ๓ พ.ศ. 
๒๕๕๖ 
- 

 

19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 25/08/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรออกใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ำ้มัน (ระยะที่ 2 : ขัน้ตอนออก
ใบอนุญำต) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงพลงังาน 
 
1.  ช่ือกระบวนงำน: การออกใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะท่ี 2 : ขัน้ตอนออกใบอนญุาต) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกบัการแจ้ง การอนญุาต และอตัราคา่ธรรมเนียม
เก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคมุไอน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวง
ดงักลา่ว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ของสถานท่ีประกอบกิจการน า้มัน พ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดงักลา่ว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่น แบบ

ค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลงังาน เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัให้มีการประกนัภยัความรับผิดตามกฎหมาย

แก่ผู้ได้รับความเสยีหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบญัญัติควบคมุน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมิูภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกบัการ
แจ้ง การอนญุาต และอตัราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  



10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การออกใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะท่ี 2 : ขัน้ตอนออก
ใบอนญุาต)  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 77170 

โทรศทัพ์/โทรสาร 032699546/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ (การช าระคา่ธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น.) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. การพิจารณาออกใบอนญุาตประกอบกิจการ จะกระท าได้ก็ตอ่เม่ือผู้ขอรับใบอนญุาตได้ด าเนินการก่อสร้างสถาน
ประกอบการแล้วเสร็จ ถกูต้องตรงตามท่ีกฎกระทรวงที่เก่ียวข้องก าหนด มีผลการทดสอบและตรวจสอบถงัเก็บน า้มนั 
ระบบทอ่น า้มนัและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกนัและระงบัอคัคีภยัครบถ้วน
ถกูต้องแล้ว 
2. ต้องไม่ขดัตอ่กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น กฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง กฎหมาย
วา่ด้วยการสง่เสริมและรักษาคณุภาพสิง่แวดล้อมแหง่ชาติ เป็นต้น 
3. การก่อสร้าง ผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภยั ต้องมีลกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการ
น า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2552 
หมายเหต ุ: 
1. หากเห็นวา่ค าขอไม่ถกูต้องหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและ
ผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
2. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
3. ความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคูมื่อประชาชน 
4. ทัง้นี ้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเลก็ทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จดัสง่ผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตวัทา่นเองให้ชดัเจน 
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากดัก าหนด 
 
 

 



13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับหนงัสอืหรือค า
ขอ และตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลกัฐานท่ี
ก าหนด และสง่เร่ืองให้
ส านกัความปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 
 

1 วนัท าการ องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ 
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- สถานท่ีและสิง่ก่อสร้าง 
- ผลการทดสอบถงัเก็บ
น า้มนั ระบบทอ่น า้มนัและ
อุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบ
ป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ 
ระบบป้องกนัและระงบั
อคัคีภยั 
- เอกสารหลกัฐานประกอบ 
 
 

27 วนัท าการ องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนญุาต 
 

2 วนัท าการ องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนัท าการ 
 



14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) ผลการทดสอบ
ถงัเก็บน า้มนั 
ระบบทอ่น า้มนั
และอุปกรณ์ 
ระบบไฟฟ้า 
ระบบป้องกนั
อนัตรายจาก
ฟ้าผา่ ระบบ
ป้องกนัและระงบั
อคัคีภยั 

- 1 0 ชุด - 

2) ส าเนาหนงัสอื
อนญุาตพร้อม
ด้วยส าเนา
แผนผงัท่ีได้รับ
อนญุาตท าทาง
เช่ือมถนน
สาธารณะ หรือ
ทางหลวง หรือ
ถนนสว่นบุคคล 
หรือส าเนา

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

หนงัสอือนญุาต
พร้อมด้วยส าเนา
แผนผงัท่ีได้รับ
อนญุาตท าสิง่
ลว่งล า้ล าน า้ 

3) ส าเนาสญัญา
ประกนัภยัภยั
หรือกรมธรรม์
ประกนัภยัความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้
ได้รับความ
เสยีหายจากภยั
อนัเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคมุประเภท
ท่ี 3 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

4) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 

 ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

2) ค่ำธรรมเนียมกำรอนุญำตให้ใช้ภำชนะบรรจุน ำ้มัน เป็นไปตำมข้อ 62 ของกฎกระทรวงก ำหนด
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขเก่ียวกับกำรแจ้ง กำรอนุญำต และอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับกำร
ประกอบกิจกำรน ำ้มันเชือ้เพลิง พ.ศ. 2556 
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   

 



17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  

จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 77170 
หมำยเหต ุ(โทรศพัท์/โทรสาร 032699546) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดั ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบ ธพ.น. ๒ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุ

ประเภทท่ี ๒ สถานท่ียื่น แบบค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี ๓ พ.ศ. 
๒๕๕๖ 
- 

 

19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรโอนใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ำ้มัน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง: กระทรวงพลงังาน 
 
1.  ช่ือกระบวนงำน: การโอนใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย  
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกบัการแจ้ง การอนญุาต และอตัราคา่ธรรมเนียม
เก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่น แบบ
ค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลงังาน เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัให้มีการประกนัภยัความรับผิดตามกฎหมาย
แก่ผู้ได้รับความเสยีหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบญัญัติควบคมุน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมิูภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกบัการ
แจ้ง การอนญุาต และอตัราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การโอนใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 77170 
โทรศพัท์/โทรสาร 032699546 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 



08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ (การช าระคา่ธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น.) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
หากผู้ รับใบอนญุาตประสงค์จะโอนกิจการตามท่ีได้รับอนญุาตให้แก บุคคลอ่ืน ให้ยื่นค าขอโอนใบอนญุาตตามแบบ 
ธพ.น  .๕ พร้อมด้วยเอกสารและหลกัฐานท่ีถกูต้องครบถ้วน  
หมายเหต ุ: 
1. หากเห็นวา่ค าขอไม่ถกูต้องหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใด และไม่อาจแก้ไข /เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้  ผู้ รับค าขอและ
ผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
2. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
3. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคูมื่อประชาชน 
4. ทัง้นี ้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเลก็ทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จดัสง่ผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตวัทา่นเองให้ชดัเจน 
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากดัก าหนด 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และ
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลกัฐาน  ท่ีก าหนด 
และสง่เร่ืองให้ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 
 

1 วนัท าการ องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ 
พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 

27 วนัท าการ องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ

- 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

 บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนญุาต 
 

2 วนัท าการ องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอ
บางสะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนัท าการ 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถกูต้องทกุ
หน้า) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถกูต้องทกุ
หน้า) 

3) หนงัสอืรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไม่เกิน 6 
เดือน / รับรอง



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ส าเนาถกูต้องทกุ
หน้า) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) ค าขอโอน
ใบอนญุาต
ประกอบกิจการ 
(แบบ ธพ.น.๕) 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลปาก
แพรก อ าเภอบาง
สะพานน้อย 
จงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 

1 0 ฉบบั (ผู้ มีอ านาจลง
นาม) 

2) หนงัสอืมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร / 
รับรองส าเนา
ถกูต้องเฉพาะบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนทัง้ของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ) 

3) ส าเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใช้ท่ีดิน
ของผู้ รับโอน
ใบอนญุาต 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

4) ส าเนา
ใบอนญุาต
ประกอบกิจการ 
(เดิม) 

ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

5) ส าเนาสญัญา
ประกนัภยัภยั
หรือกรมธรรม์
ประกนัภยัความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้
ได้รับความ
เสยีหายจากภยั
อนัเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคมุประเภท
ท่ี 3 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

6) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 

 ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
หมำยเหตุ -   

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลปากแพรก อ าเภอบางสะพานน้อย จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

หมำยเหต ุ(โทรศพัท์/โทรสาร 032699546) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน จงัหวดั ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 

หมำยเหต ุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ) 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมำยเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
 
 



18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบ ธพ.น. ๕ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุ

ประเภทท่ี ๒ สถานท่ียื่น แบบค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี ๓ พ.ศ. 
๒๕๕๖ 
- 

 

19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลปาก

แพรก อ าเภอบางสะพานน้อย 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 

 


