
คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้  
         1.1การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับได้แก่  
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม ) 
         1.2การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท าการ
ขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตรหรือมีความลึกหรือพ้ืนที่
ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท าที่ขัดหรือแย้ง
กับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วันนับแต่
วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่มีการแจ้ง
ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การ
แจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้ง
ภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานในพื้นท่ีที่จะ
ด าเนินการขุดดิน /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :7 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดินตามที่ก าหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ด าเนินการขุดดิน)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ด าเนินการขุดดิน)) 

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับ
แจ้ง 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ด าเนินการขุดดิน)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ((กรณีบุคคลธรรมดา)) 

- 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ((กรณีนิติบุคคล)) 

3) 

 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด าเนินการขุดดิน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

6) 

 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

- 

7) 

 

หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นแจ้งการขุดดิน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ- 

8) 

 

หนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

9) 

 

รายการค านวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณการขุดดินที่มีความ
ลึกจากระดับพื้นดินเกิน๓เมตรหรือพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 
ตารางเมตรต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกรกรณีการ
ขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตรวิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ
ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

10) 

 

รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร) 

- 

11) 

 

ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตรหรือมีพื้นที่ปากบ่อ
ดินเกิน 10,000 ตารางเมตรหรือมีความลึกหรือมีพื้นที่ตามที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 



ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 500 บาท 

 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน 

(หมายเหตุ: (ร้องเรียนด้วยตนเอง)) 

2) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หมายเหตุ 
ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1)พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 7.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การแจ้งขุดดินอบต.โพไร่หวานพันจ่าโทมนูศิริรัตน์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้  
         1.1การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับได้แก่  
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม ) 
         1.2การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท าการ
ถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมีพ้ืนที่
เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับ
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7วันนับแต่
วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่มีการแจ้ง
ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การ
แจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้ง
ภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน/ติดต่อด้วย
ตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :7 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดินตามที่ก าหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ด าเนินการถมดิน)) 

1 วัน - 

 

2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ด าเนินการถมดิน)) 

5 วัน - 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับ
แจ้ง 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ด าเนินการถมดิน)) 

1 วัน - 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

3) 

 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด าเนินการถมดิน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

6) 

 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

- 

7) 

 

หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นแจ้งการถมดิน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ- 

8) 

 

หนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

9) 

 

รายการค านวณ (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรขึ้นไปวิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากว่า
ระดับสามัญวิศวกรกรณีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความ
สูงของเนินดินเกิน 5 เมตรวิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

10) 

 

ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรขึ้นไปต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

11) 

 

ชื่อและท่ีอยู่ของผู้แจ้งการถมดิน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ- 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 500 บาท 

 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน 032-493149 

2) ผู้ว่าราชการจังหวัดเพชรบุรี 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หมายเหตุ  - 
 
ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1)พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 7.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 16/07/2015 13:54 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตาม
มาตรา 39ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด
เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้ง
ข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้ง
มาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้
ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้างอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่า
การก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่น
ไว้ตามมาตรา 39ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นท่ีออกตาม
พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ
ทราบโดยเร็ว 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน/ติดต่อด้วย
ตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :45 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ด าเนินการก่อสร้างอาคาร)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การพิจารณา 2 วัน องค์การบริหารส่วน



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ด าเนินการก่อสร้างอาคาร)) 

ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ .จัดสรรที่ดิน
ฯ 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ด าเนินการก่อสร้างอาคาร)) 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

4) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือ
แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ด าเนินการก่อสร้างอาคาร)) 

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ชุด 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

3) 

 

แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดและ
กรอกข้อความให้ครบถ้วน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

4) 

 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน  

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

5) 

 

ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

6) 

 

กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

7) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

8) 

 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

9) 

 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

10) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

11) 

 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจริง1ชุด 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

12) 

 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

13) 

 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิท่ีอยู่ของสถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

14) 

 

รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้างช่ือคุณวุฒิท่ีอยู่ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนาม
ทุกแผ่น          (กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงก าหนดการรับ
น้ าหนักความต้านทานความคงทนของอาคารและพื้นดินที่รองรับ
อาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 
ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณการออกแบบโครงสร้าง 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

15) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. - 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาตลง
นาม 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

16) 

 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ต้อง
มีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อย
กว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

17) 

 

แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

18) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

19) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

20) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

21) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

22) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

23) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร - 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน 

(หมายเหตุ: (ร้องเรียนด้วยตนเอง)) 

2) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
- 
 
 



 
ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ .ศ. 2522 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิอบต.โพไร่หวานพันจ่าโทมนูศิริรัตน์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับค า
ขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราว
ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี  
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานที่จะด าเนินการ
ก่อสร้างอาคาร/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :45 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร  

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร)) 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ .จัดสรรที่ดิน
ฯ 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร)) 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1) 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร)) 

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

3) 

 

แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบข. 1) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

5) 

 

ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6) 

 

กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์
๓๐บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดิน

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

เป็นนิติบุคคล) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

8) 

 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 

 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

10) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 

 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิท่ีอยู่ของสถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง1ชุด 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

12) 

 

รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้างช่ือคุณวุฒิท่ีอยู่ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนาม
ทุกแผ่น          (กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงก าหนดการรับ
น้ าหนักความต้านทานความคงทนของอาคารและพื้นดินที่รองรับ
อาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2540 
ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณการออกแบบโครงสร้าง 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

13) 

 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาตลง
นาม 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

14) 

 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ต้อง
มีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อย
กว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

15) 

 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

16) 

 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

17) 

 

แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

18) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร - 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

20) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

21) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

22) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

23) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 

ฉบับจริง1ชุด 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน 

(หมายเหตุ: (ร้องเรียนด้วยตนเอง)) 

2) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: ((ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
- 
 
 
 



 
ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ระดับผลกระทบ:บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ .ศ. 2522 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 อบต.โพไร่หวานพันจ่าโทมนูศิริรัตน์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตาม
มาตรา 39ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด
เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้ง
ข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้ง
มาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้
ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจ
พบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคาร
ที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นท่ีออกตาม
พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ
ทราบโดยเร็ว 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน/ติดต่อด้วย
ตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :45 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

แจ้งเคลื่อนย้ายอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การพิจารณา 2 วัน องค์การบริหารส่วน



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร)) 

ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ .จัดสรรที่ดิน
ฯ 
 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร)) 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

4) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือ
แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร)) 

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 

 

แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด
กรอกข้อความให้ครบถ้วน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน  

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

6) 

 

หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดิน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ- 

7) 

 

ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็น
เจ้าของที่ดิน) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

8) 

 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

9) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

10) 

 

แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

11) 

 

รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

12) 

 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

13) 

 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน 

(หมายเหตุ: (ร้องเรียนด้วยตนเอง)) 

2) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด )) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ระดับผลกระทบ:บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ .ศ. 2522 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิอบต.โพไร่หวานพันจ่าโทมนูศิริรัตน์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคารและ
อาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2เมตรโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดย
การแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 39ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตาม
แบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง
ดังกล่าวและภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ได้
แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้
กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือ
แจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานที่จะด าเนินการรื้อ
ถอนอาคาร /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :15 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ด าเนินการรื้อถอนอาคาร)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการรื้อถอนอาคาร))  

3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
รับรองการแจ้งและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ด าเนินการรื้อถอนอาคาร)) 

12 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 

 

แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดและ
กรอกข้อความให้ครบถ้วน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

4) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบข้ันตอนและสิ่งป้องกันวัสดุ
หล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณีอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพควบคุม) 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

5) 

 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

6) 

 

ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

7) 

 

กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

8) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

9) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

10) 

 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการรื้อถอน
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

11) 

 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิท่ีอยู่ของสถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 



 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) อบต.โพไร่หวาน 

(หมายเหตุ: (ร้องเรียนด้วยตนเอง)) 

2) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด 
)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ .ศ. 2522 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 15.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิอบต.โพไร่หวานพันจ่าโทมนูศิริรัตน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตาม
มาตรา๓๙ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด
เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้ง
ข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา๓๙ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมา
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน๗วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน๑๒๐วันนับแต่วันที่ได้ออก
ใบรับแจ้งตามมาตรา๓๙ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการ
ดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้
ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นท่ีออกตาม
พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา๓๙ทวิทราบ
โดยเร็ว 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน /ติดต่อด้วย
ตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :45 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ด าเนินการดัดแปลงอาคาร)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการดัดแปลงอาคาร))  

3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ .จัดสรรที่ดิน
ฯ 
 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ด าเนินการดัดแปลงอาคาร)) 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

4) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือ
แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ด าเนินการดัดแปลงอาคาร)) 

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

3) 

 

แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดและ
กรอกข้อความให้ครบถ้วน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

4) 

 

ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

5) 

 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน  

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

6) 

 

ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

7) 

 

กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

8) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

9) 

 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

10) 

 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

11) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

12) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง - 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

13) 

 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

14) 

 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิท่ีอยู่ของสถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

15) 

 

รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้างช่ือคุณวุฒิท่ีอยู่ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนาม
ทุกแผ่น          (กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงก าหนดการรับ
น้ าหนักความต้านทานความคงทนของอาคารและพื้นดินที่รองรับ
อาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 
ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณการออกแบบโครงสร้าง 

ฉบับจริง1ชุด 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

16) 

 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาตลง
นาม 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

17) 

 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ต้อง
มีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อย
กว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

18) 

 

แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

19) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

20) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

21) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

22) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

23) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

24) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน 

(หมายเหตุ: (ร้องเรียนด้วยตนเอง)) 

2) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
- 



 
ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ระดับผลกระทบ:บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ .ศ. 2522 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 11:29 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า - ออกของรถเพื่อการอื่นตาม
มาตรา 34 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ห้ามมิให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารที่ต้องมีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างข้ึนเพื่อใช้เป็นที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้าออกของรถ
ตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 8 (9) ดัดแปลงหรือใช้หรือยินยอมให้บุคคลอื่นดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้าออก
ของรถนั้นเพื่อการอ่ืนทั้งนี้ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนเว้นแต่จะได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น  
 
ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งให้ถือว่าเป็นภาระติดพันในอสังหาริมทรัพย์นั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้นยังมีอยู่ทั้งนี้ไม่ว่าจะมีการโอน
ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้าออกของรถนั้นต่อไปยังบุคคลอ่ืนหรือไม่ก็ตาม  
 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน/ติดต่อด้วย
ตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :45 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลงพร้อมเอกสาร 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า-ออก
ของรถเพ่ือการอ่ืน)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

อนุญาต 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า-ออก
ของรถเพ่ือการอ่ืน)) 

เพชรบุรี 

 

3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ .จัดสรรที่ดิน
ฯ 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า-ออก
ของรถเพ่ือการอ่ืน)) 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1) 
 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า-ออก
ของรถเพ่ือการอ่ืน)) 

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา 
) 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 

 

ค าขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้าออก
ของรถเพื่อการอื่น (แบบข. 4) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

โฉนดที่ดินน.ส. 3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

หนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินที่ให้ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

6) 

 

หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดิน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ- 

7) 

 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคล
เป็นเจ้าของที่ดิน) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

8) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบและค านวณ (กรณีเป็นสิ่งท่ีสร้างข้ึนเป็นอาคารเพื่อใช้
เป็นที่จอดรถ) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

9) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบสถาปัตยกรรม (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อ
ใช้เป็นที่จอดรถ) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

10) 

 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

11) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 ควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

12) 

 

แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  

ฉบับจริง5ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

13) 

 

รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่
จอดรถ) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

14) 

 

ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารหรือดัดแปลงอาคารหรือ
เคลื่อนย้ายอาคารหรือเปลี่ยนการใช้อาคาร 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 



 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลโโพไร่หวาน 

(หมายเหตุ: (ร้องเรียนด้วยตนเอง)) 

2) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด)) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า - ออกของรถเพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ระดับผลกระทบ:บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ .ศ. 2522 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า - ออกของรถเพ่ือการอ่ืนตาม
มาตรา 34 อบต.โพไร่หวานพันจ่าโทมนูศิริรัตน์ 
 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคาร
ดังกล่าวเพ่ือกิจการควบคุมการใช้และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับกิจการหนึ่งหระ
สงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหนึ่งจะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือได้แจ้ง
เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน/ติดต่อด้วย
ตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :25 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารพร้อมเอกสาร 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร)) 

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

3) การพิจารณา 7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ .จัดสรรที่ดิน
ฯ 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร 
)) 

เมืองเพชรบุรีจังหวัด
เพชรบุรี 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร (น.5) 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร)) 

12 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) แบบค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบข. 3) - 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

4) 

 

ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคารหรือผู้
ครอบครองอาคาร 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

6) 

 

ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคาร
ที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

7) 

 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 

ฉบับจริง5ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

8) รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณีที่การเปลี่ยนแปลงการใช้อาคารท า

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 ให้มีการเปลี่ยนแปลงน้ าหนักบรรทุกบนพื้นอาคารมากขึ้นกว่าที่
ได้รับอนุญาตไว้เดิม 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

9) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและค านวณพร้อมส าเนาหรือ
ภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณี
ที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน 

(หมายเหตุ: (ร้องเรียนด้วยตนเอง)) 

2) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด)) 

 



แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมายเหตุ- 

 
ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ระดับผลกระทบ:บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา::  พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ .ศ. ๒๕๒๒ 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 25.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 อบต.โพไร่หวานพันจ่าโทมนูศิริรัตน์ 
 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วันนับแต่วันที่ได้รับค า
ขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราว
ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี  
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน/ติดต่อด้วย
ตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :45 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคารพร้อมเอกสาร 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร)) 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

3) การพิจารณา 7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ .จัดสรรที่ดิน
ฯ 
 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร)) 

เมืองเพชรบุรีจังหวัด
เพชรบุรี 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร (น.1) 
 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร)) 

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

3) 

 

ค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบข. 2) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

โฉนดที่ดินน.ส. 3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้เคลื่อนย้าย
อาคารไปไว้ในที่ดิน 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

6) 

 

หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดิน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

7) 

 

ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนของผู้มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของ
ที่ดิน) 

ฉบับจริง1ชุด 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

8) 

 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

9) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

10) 

 

แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  

ฉบับจริง5ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

11) 

 

รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

12) 

 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

13) 

 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน 

(หมายเหตุ: (ร้องเรียนด้วยตนเอง)) 

2) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
- 



 
ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ระดับผลกระทบ:บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ .ศ. 2522 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคารอบต.โพไร่หวานพันจ่าโทมนูศิริรัตน์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู ควบคุมงานที่ได้แจ้งชื่อไว้หรือผู้ควบคุมงานจะบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานให้มี
หนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผู้ได้รับใบอนุญาตต้องระงับการด าเนินการ
ตามท่ีได้รับอนุญาตไว้ก่อนจนกว่าจะได้มีหนังสือแจ้งชื่อและส่งหนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้แก่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นแล้ว 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน/ติดต่อด้วย
ตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :5 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานพร้อมเอกสาร 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงาน)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงาน)) 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตามใบอนุญาต
ว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานทราบ 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

(น.1) 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงาน)) 

เพชรบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 

 

ส าเนาหนังสือที่ได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงานคนเดิมทราบว่าได้บอกเลิกมิ
ให้เป็นผู้ควบคุมงานแล้วพร้อมหลักฐานแสดงการรับทราบของผู้
ควบคุมงานคนเดิม (แบบน. 5) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงาน
คนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่) 

- 

4) 

 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ตามมาตรา 30            
วรรคสอง (แบบน. 8) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงาน

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

คนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่) 

5) 

 

ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร
แล้วแต่กรณี 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงาน
คนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่) 

- 

6) 

 

ส าเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบน. 7) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(กรณีผู้ควบคุมงานคนเดิมได้แจ้งบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุม
งานไว้แล้วและผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งประสงค์จะแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคนใหม่ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ) 

- 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน 

(หมายเหตุ: (ร้องเรียนด้วยตนเอง)) 

2) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดประจ าจังหวัด)) 

 
 



แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมายเหตุ 

- 
ชื่อกระบวนงาน:การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ระดับผลกระทบ:บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น
และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ .ศ. 2522 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 5.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานอบต.โพไร่หวานพันจ่าโทมนูศิริรัตน์ 
 

 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ให้ใช้ได้
ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในใบอนุญาตถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาต
สิ้นอายุและเมื่อได้ยื่นค าขอดังกล่าวแล้วให้ด าเนินการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตนั้น 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 

ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีด าเนินการอนุญาต/
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :5 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตพร้อมเอกสาร 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอต่อ
อายุใบอนุญาต)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอต่อ
อายุใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอต่อ
อายุใบอนุญาต)) 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตามใบอนุญาต
ว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ (น.1) 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอต่อ
อายุใบอนุญาต)) 

เพชรบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 

 

แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคารรื้อถอน
อาคารเคลื่อนย้ายอาคารดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและ
ทางเข้าออกของรถเพื่อการยื่น (แบบข. 5) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร
แล้วแต่กรณี 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

5) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่ - 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

6) 

 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ .ศ . 2522 
 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) อบต.โพไร่หวาน 

(หมายเหตุ: (ด้วยตนเอง)) 

2) จังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดทุกจังหวัด)) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 



แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

หมายเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ระดับผลกระทบ:บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ .ศ. 2522 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 5.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคารอบต .โพไร่หวานพัน
จ่าโทมนูศิริรัตน์ 

 
 
 

- 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ .ศ. 2535 ก าหนดให้การโฆษณาด้วยการ
ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะจะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตด้วยเว้นแต่เป็นการ
กระท าของราชการส่วนท้องถิ่นราชการส่วนอื่นหรือรัฐวิสาหกิจหรือของหน่วยงานที่มีอ านาจกระท าได้หรือเป็นการโฆษณา
ด้วยการปิดแผ่นประกาศณสถานที่ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพ่ือการนั้นหรือเป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมาย
ว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งรัฐสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นและการโฆษณาด้วยการปิด
ประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้เพ่ือให้ทราบชื่อเจ้าของผู้ครอบครองอาคารชื่ออาคารเลขที่อาคาร
หรือข้อความอ่ืนเกี่ยวกับการเข้าไปและออกจากอาคาร  
กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอ่ืนๆรวมอยู่ด้วยจะต้องขอ
อนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วยเช่นกัน  
การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่หรือได้รับอนุญาตแต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการรับอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่งเป็นหนังสือให้ผู้โฆษณาปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างข้อความหรือภาพนั้นภายในเวลาที่
ก าหนดและหากเป็นกรณีที่มีข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชนหรือ
ลามกอนาจารเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจปลดถอนขูดลบหรือล้างข้อความหรือภาพนั้นได้เองโดย
คิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามที่ได้ใช้จ่ายไปจริง 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่จะอนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่
สาธารณะในกรณีดังต่อไปนี้ 
(1) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน  
(2) มีค ารับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสืออนุญาตหมดอายุ  
(3) ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อความหรือภาพที่ใช้ในการโฆษณาหรือจะต้อง
ปฏิบัติตามกฎหมายใดต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้วอาทิการขออนุญาตเล่นการพนันการขออนุญาต
เรี่ยไรการขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้วเป็นต้น 
(4) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการติดตั้งป้ายโฆษณาต้องไม่อยู่ในบริเวณท่ีห้ามติดตั้งป้ายโฆษณาซึ่งได้แก่บริเวณคร่อม
ถนนหรือทางสาธารณะวงเวียนอนุสาวรีย์สะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินข้ามเกาะกลางถนนสวนหย่อมสวนธารณะ
ถนนต้นไม้และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะเว้นแต่เป็นการติดตั้งเพ่ือพระราชพิธีรัฐพิธีหรือการต้อนรับราชอาคันตุกะหรือ
แขกเมืองของรัฐบาล 
ในการอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องแสดงเขตท้องที่ท่ีอนุญาตไว้ในหนังสืออนุญาตและต้องก าหนด
อายุของหนังสืออนุญาตภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 
(1) การโฆษณาที่เป็นการค้าครั้งละไม่เกิน 60 วัน 
(2) การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้าครั้งและไม่เกิน 30 วัน 



เมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่โดย
แสดงเลขท่ีและวันเดือนปีที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วย  
การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าพันบาท  
 
หมายเหตุ : 
 
กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น 
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ 
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอ 
จะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
 
พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
กรณีมีข้อขัดข้องเก่ียวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะต้องมีการแก้ไขค าร้องข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือแผ่นปลิว
หรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาตจะต้องด าเนินการตามกฎหมายอื่นก่อนจะแจ้งเหตุขัดข้องหรือเหตุผลที่ไม่สามารถออก
หนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 3 วันนับแต่วันตรวจพบข้อขัดข้องแต่จะไม่เกิน 7 วัน 
 
หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ. 2558 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน 
 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :7 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ยื่นค าขอยื่นค าร้องขออนุญาตพร้อมเอกสารหลักฐานเพื่อให้
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน 
)) 

4 ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

2) การพิจารณา 

เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มี
อ านาจอนุญาตได้พิจารณา 

(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน)) 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

3) การพิจารณา 

พิจารณาออกหนังสืออนุญาต 

(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน)) 

5 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

แบบค าร้องขออนุญาตโฆษณา (แบบร.ส.1) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

2) 

 

แผนผังแสดงเขตที่จะปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว 

ฉบับจริง2ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

3) 

 

ตัวอย่างของแผ่นประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา 

ฉบับจริง2ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย่ืนค าร้องพร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นบุคคลธรรมดาและยื่นค าร้องด้วย
ตนเอง) 

- 

5) 

 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตพร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นบุคคลธรรมดาแต่มอบให้บุคคลอ่ืนยื่น
ค าร้องแทน) 

- 

6) 

 

หนังสือมอบอ านาจให้ท าการแทนพร้อมปิดอากรแสตมป์ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นบุคคลธรรมดาแต่มอบให้บุคคลอ่ืนยื่น
ค าร้องแทน) 

- 

7) 

 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย่ืนแทนพร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ(กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นบุคคลธรรมดาแต่มอบให้บุคคลอ่ืนยื่น
ค าร้องแทน) 

8) 

 

ส าเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้มี
อ านาจจัดการแทนนิติบุคคลรับรองส าเนาถูกต้องและประทับตรา
นิติบุคคล 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลเป็นผู้ยื่นค าร้องด้วยตนเอง) 

- 

9) 

 

ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลเป็นผู้ยื่นค าร้องด้วยตนเอง) 

- 

10) 

 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคล
ผู้ย่ืนค าร้องพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลเป็นผู้ยื่นค าร้องด้วยตนเอง) 

- 

11) 

 

ส าเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้มี
อ านาจจัดการแทนนิติบุคคลรับรองส าเนาถูกต้องและประทับตรา
นิติบุคคล 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ(กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลมอบให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

12) 

 

ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลมอบให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

- 

13) 

 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคล
ผู้มอบอ านาจพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลมอบให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

- 

14) 

 

หนังสือมอบอ านาจให้ท าการแทนพร้อมปิดอากรแสตมป์ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลมอบให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

- 

15) 

 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจผู้ย่ืนค าร้อง
แทนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลมอบให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

- 

 



ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพื่อการ
โฆษณาที่เป็นการค้า  
 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 200 บาท 

 
 

2) หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพื่อการ
โฆษณาอ่ืนๆที่ไม่เป็นการค้า  

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 100 บาท 

 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน 

(หมายเหตุ: (ร้องเรียนด้วยตนเอง)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบฟอร์มรส.1 

(หมายเหตุ: -) 

 
หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 



 
ชื่อกระบวนงาน:การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:ส านักกฎหมายและระเบียบท้องถิ่นกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นส านักกฎหมาย
และระเบียบท้องถิ่น 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

1)พ.ร.บ.  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ .ศ. 2535 

ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:กฎกระทรวงพ.ศ. 2535 ออกตามความในพ.ร.บ.รักษาความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 7.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะอบต .โพไร่หวาน
พันจ่าโทมนูศิริรัตน์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ .ศ. 
2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไปและมี
คุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมี
ภูมิล าเนาณส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดหลักเกณฑ์  
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการ
ยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดย
วิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
       1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบ
อ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 วิธีการ 
     1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเองหรือมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 
     2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
     3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 นาท ี
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคืออบต.โพไร่หวาน)) 

20 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคืออบต.โพไร่หวาน)) 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

2) 

 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 

ฉบับจริง1ชุด 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

3) 

 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

6) 

 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

 
 



ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน 032-493149 

2) ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดเพชรบุรี 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

(หมายเหตุ: -) 

 
หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วมกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ .ศ. 
2552 

ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุอบต .โพไร่หวานพันจ่าโทมนูศิริรัตน์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ  
 ในปีงบประมาณถัดไปณที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนดหลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้  
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  
 3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ  
ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความ
พิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรม
ผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว  
 วิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายใน
ระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด  
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของ
ทุกปี)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 นาท ี
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่
หวาน)) 

20 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองคืการบริหารส่วนต าบลโพไร่
หวาน)) 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

3) 

 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณีที่คนพิการเป็น
ผู้เยาว์ซ่ึงมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้
ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณีการยื่นค าขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 



ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน 032-493149 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

(หมายเหตุ: -) 

 
หมายเหตุ 

- 
ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วมกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. 2553 

ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการอบต .โพไร่หวานพันจ่าโทมนูศิริรัตน์ 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ .ศ. 
๒๕๔๘ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นท่ีตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้
อุปการะมาด าเนินการก็ได้หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้  
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้
ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ใน
พ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน  
 วิธีการ 
    1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ท าการองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจากความ
เดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ  
    3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน/ติดต่อด้วย
ตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของ
ทุกปี)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :13 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค า
ขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 45 นาที (ระบุระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคืออบต.โพไร่หวาน)) 

45 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การพิจารณา 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา)) 

15 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

3) การพิจารณา 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการ
สงเคราะห์ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 3 วันนับจากได้รับค าขอ 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา)) 

3 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

4) การพิจารณา 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 2 วันนับจากการออก
ตรวจสภาพความเป็นอยู่ (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) / องค์การ

2 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

บริหารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา)) 

5) การพิจารณา 

พิจารณาอนุมัติ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 7 วันนับแต่วันที่ยื่นค าขอ 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบคือผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. กรณีมีข้อขัดข้องเก่ียวกับการพิจารณาได้แก่สภาพความ
เป็นอยู่คุณสมบัติหรือข้อจ ากัดด้านงบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่สามารถให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอทราบไม่เกิน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
)) 

7 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

2) 

 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

ฉบับจริง1ชุด 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

4) 

 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

6) 

 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณี
ที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบ
อ านาจ) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
 
 



ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน 032-493149 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมายเหตุ 

- 
ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วมกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ .ศ. 2548 

ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 20/07/2015 20:04 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี
โรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและท่ีดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง
อย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกิน
เวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 วันนับแต่
ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สิน
ยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 

องค์การบริการส่วนต าบลโพไร่หวาน/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :31 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วันนับแต่ผู้รับบริการมายื่นค า
ขอ 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่
หวาน)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การพิจารณา 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมิน
ภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ยื่น
แบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) (ตามพระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองฯ) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่
หวาน)) 

30 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

2) 

 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 

ฉบับจริง1ชุด 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

3) 

 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดินพร้อมส าเนาเช่นโฉนด
ที่ดินใบอนุญาตปลูกสร้างหนังสือสัญญาซื้อขายหรือให้โรงเรือนฯ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส าเนาเช่นใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มหรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมส าเนา 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

6) 

 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 



ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน 

(หมายเหตุ: -) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 

(หมายเหตุ: -) 

หมายเหตุ 

- 
ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:ส านักบริหารการคลังท้องถิ่นกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นส านักบริหารการคลัง
ท้องถิ่น 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1)พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 

ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้าย
แสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพื่อหา
รายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับ
แจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่
วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือ 
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้ว 
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่ง 
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ. 2558 
 
 
 
 
 



ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :46 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกปี) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่
หวาน)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การพิจารณา 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ยื่น
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่
หวาน)) 

30 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

3) การพิจารณา 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 

15 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้ง
การประเมิน (กรณีช าระเกิน 15 วันจะต้องช าระเงินเพ่ิมตาม
อัตราที่กฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่
หวาน)) 

เพชรบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

2) 

 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวัน
เดือนปีท่ีติดตั้งหรือแสดง 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

หลักฐานการประกอบกิจการเช่นส าเนาใบทะเบียนการค้าส าเนา
ทะเบียนพาณิชย์ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ- 

5) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

6) 

 

ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี)  

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

7) 

 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน 

(หมายเหตุ: -) 

 
 
 
 



แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

(หมายเหตุ: -) 

 
หมายเหตุ 

- 
ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:ส านักบริหารการคลังท้องถิ่นกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นส านักบริหารการคลัง
ท้องถิ่น 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

1)พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การรับช าระภาษีป้ายอบต.โพไร่หวานพันจ่าโทมนูศิริรัตน์ 

 
 

 
 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงสาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วย
การคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่
กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม /กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูกสุขลักษณะ  
  (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
 (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการก าจัดมูลฝอยทั่วไปและด้านคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถาน
ประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาต
ในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสารผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น)) 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสารเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอและความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย(หมายเหตุ: 
(1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขออนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539))) 

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

3) การพิจารณาเจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557))) 

4) -การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูล
ฝอยทั่วไปแก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ
ละไม่เกิน 15 วันและแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับ
แต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไม่แล้วเสร็จให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร.)) 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

 
 
 
 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

2) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

4) 

 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดมูลฝอยท่ัวไปท่ีได้รับ
ใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาลโดย
มีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

5) 

 

แผนการด าเนินงานในการก าจัดมูลฝอยท่ีแสดงรายละเอียดขั้นตอน
การด าเนินงานความพร้อมด้านก าลังคนงบประมาณวัสดุอุปกรณ์
และวิธีการบริหารจัดการ 

ฉบับจริง0ฉบับ 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

6) 

 

เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดมูลฝอยท่ัวไป
ผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการท างาน 
(ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด) 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

7) 

 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

8) 

 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม
ก ากับในการจัดการมูลฝอยท่ัวไปอย่างน้อย 2 คน          1. 
คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าใน
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ในด้านสาธารณสุขสุขาภิบาลอนามัย
สิ่งแวดล้อมด้านใดด้านหนึ่ง         2. คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่
ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการวิศวกรรมศาสตร์ใน
ด้านสุขาภิบาลวิศวกรรมสิ่งแวดล้อมและวิศวกรรมเครื่องกลด้านใด
ด้านหนึ่ง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ก าหนด) 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไปฉบับละ
ไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

(หมายเหตุ: ((ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) อบต.โพไร่หวาน 

(หมายเหตุ: (ด้วยตนเอง)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น )) 

 
หมายเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 
 
19.1ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆละไม่เกิน 15 วันและให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 



ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามัยกรมอนามัยกรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1)พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

2)พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป                                     
อบต.โพไร่หวานพันจ่าโทมนู  ศิริรัตน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงสาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบ
แทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน ..ระบุ..... 
วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้ว
ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มา
ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่  
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูกสุขลักษณะ  
  (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
 (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการก าจัดมูลฝอยทั่วไปและด้านคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถาน
ประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาต
ในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

(หมายเหตุ: (ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่)) 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสารเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอและความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539)) 

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

3) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557))) 

4) -การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ
ละไม่เกิน 15 วันและแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับ
แต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไม่แล้วเสร็จให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. )) 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)) 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

2) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

4) 

 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดมูลฝอยท่ัวไปท่ีได้รับ
ใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาลโดย
มีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

5) 

 

แผนการด าเนินงานในการก าจัดมูลฝอยท่ีแสดงรายละเอียดขั้นตอน
การด าเนินงานความพร้อมด้านก าลังคนงบประมาณวัสดุอุปกรณ์
และวิธีการบริหารจัดการ 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

6) 

 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม
ก ากับในการจัดการมูลฝอยท่ัวไปอย่างน้อย 2 คน          1) 
คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าใน
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ในด้านสาธารณสุขสุขาภิบาลอนามัย
สิ่งแวดล้อมด้านใดด้านหนึ่ง         2) คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่
ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการวิศวกรรมศาสตร์ใน
ด้านสุขาภิบาลวิศวกรรมสิ่งแวดล้อมและวิศวกรรมเครื่องกลด้านใด
ด้านหนึ่ง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

7) 

 

เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดมูลฝอยท่ัวไป
ผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการท างาน 
(ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด) 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

8) 

 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

 
 
 
 



ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป
ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
(ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

(หมายเหตุ: (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน)) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น )) 

หมายเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 
 
19.1 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆละไม่เกิน 15 วันและให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 
 
 



 
ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามัยกรมอนามัยกรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1)พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

2)พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปอบต .โพไร่หวานพันจ่า
โทมนูศิริรัตน์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงสาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วย
การคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่
กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม /กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูกสุขลักษณะ  
  (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการก าจัดมูลฝอยทั่วไปและด้านคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถาน
ประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาต
ในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น)) 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขออนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539))) 

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

3) การพิจารณาเจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557))) 

4) -การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูล
ฝอยทั่วไปแก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ
ละไม่เกิน 15 วันและแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับ
แต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไม่แล้วเสร็จให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร.)) 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

 
 
 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

2) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

4) 

 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดมูลฝอยท่ัวไปท่ีได้รับ
ใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาลโดย
มีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

5) 

 

แผนการด าเนินงานในการก าจัดมูลฝอยท่ีแสดงรายละเอียดขั้นตอน
การด าเนินงานความพร้อมด้านก าลังคนงบประมาณวัสดุอุปกรณ์
และวิธีการบริหารจัดการ 

ฉบับจริง0ฉบับ 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

6) 

 

เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดมูลฝอยท่ัวไป
ผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการท างาน 
(ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด) 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

7) 

 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

8) 

 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม
ก ากับในการจัดการมูลฝอยท่ัวไปอย่างน้อย 2 คน          1. 
คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าใน
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ในด้านสาธารณสุขสุขาภิบาลอนามัย
สิ่งแวดล้อมด้านใดด้านหนึ่ง         2. คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่
ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการวิศวกรรมศาสตร์ใน
ด้านสุขาภิบาลวิศวกรรมสิ่งแวดล้อมและวิศวกรรมเครื่องกลด้านใด
ด้านหนึ่ง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

 

 

 



ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไปฉบับละ
ไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

(หมายเหตุ: ((ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) อบต.โพไร่หวาน 

(หมายเหตุ: (ด้วยตนเอง)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น )) 

 
หมายเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 
 
19.1ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆละไม่เกิน 15 วันและให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 
 
 
 



 
ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามัยกรมอนามัยกรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1)พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

2)พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปอบต .โพไร่หวานพันจ่าโทมนูศิ
ริรัตน์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงสาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบ
แทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน ..ระบุ..... 
วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้ว
ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มา
ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่  
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน  
  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูกสุขลักษณะ  
  (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
 (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการก าจัดมูลฝอยทั่วไปและด้านคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถาน
ประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาต
ในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

(หมายเหตุ: (ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่)) 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539)) 

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

3) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557))) 

4) -การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ
ละไม่เกิน 15 วันและแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับ
แต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไม่แล้วเสร็จให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. )) 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)) 

เพชรบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

2) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

4) 

 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดมูลฝอยท่ัวไปท่ีได้รับ
ใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาลโดย
มีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

5) 

 

แผนการด าเนินงานในการก าจัดมูลฝอยท่ีแสดงรายละเอียดขั้นตอน
การด าเนินงานความพร้อมด้านก าลังคนงบประมาณวัสดุอุปกรณ์

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

และวิธีการบริหารจัดการ 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

6) 

 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม
ก ากับในการจัดการมูลฝอยท่ัวไปอย่างน้อย 2 คน          1) 
คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าใน
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ในด้านสาธารณสุขสุขาภิบาลอนามัย
สิ่งแวดล้อมด้านใดด้านหนึ่ง         2) คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่
ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการวิศวกรรมศาสตร์ใน
ด้านสุขาภิบาลวิศวกรรมสิ่งแวดล้อมและวิศวกรรมเครื่องกลด้านใด
ด้านหนึ่ง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

7) 

 

เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดมูลฝอยท่ัวไป
ผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการท างาน 
(ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด) 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

8) 

 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

 



ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป
ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
(ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

(หมายเหตุ: (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น )) 

 
หมายเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 
 
19.1 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆละไม่เกิน 15 วันและให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 
 
 
 
 



 
ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามัยกรมอนามัยกรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

1)พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 

2)พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปอบต .โพไร่หวานพันจ่า
โทมนูศิริรัตน์ 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงสาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วย
การคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่
กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม /กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
 (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงานประจ า
ยานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพื่อป้องกัน
การลักลอบท้ิงสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่)) 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539))) 

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

3) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557))) 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

4) -การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตใบอนุญาตประกอบกิจการรับท า
การเก็บและขนสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ
ละไม่เกิน 15 วันและแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับ
แต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไม่แล้วเสร็จให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. )) 

เพชรบุรี 

 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ- 

2) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

4) 

 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาลโดย
มีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดสิ่งปฏิกูล 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

5) 

 

แผนการด าเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการด าเนินงานความพร้อมด้านก าลังคนงบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และวิธีการบริหารจัดการ 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

6) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ
ผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการสิ่งปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ที่

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 ท้องถิ่นก าหนด) 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

7) 

 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลฉบับละ
ไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

(หมายเหตุ: ((ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

(หมายเหตุ: ((ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน))) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น )) 

 



หมายเหตุ 

การแจ้งผลการพิจารณา 
 
19.1ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน  2 ครั้งๆละไม่เกิน 15 วันและให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 
ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามัยกรมอนามัยกรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลอบต .โพไร่หวานพันจ่าโท
มนูศิริรัตน์ 
 

 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงสาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบ
แทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน ..ระบุ..... 
วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้ว
ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มา
ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่  
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน  
 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงานประจ า
ยานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพื่อป้องกัน
การลักลอบท้ิงสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดท้องถิ่น) 
   (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถาน
ประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาต
ในเขตท้องถิ่นนั้น (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น)) 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจาหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539))) 

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

3) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. 
การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557))) 

4) -การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    4.1 กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
   4.2 กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ
ละไม่เกิน 15 วันและแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับ
แต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไม่แล้วเสร็จให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบ)) 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)) 

เพชรบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

2) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(    เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

4) 

 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาลโดย
มีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดสิ่งปฏิกูล 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ก าหนด) 

5) 

 

แผนการด าเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการด าเนินงานความพร้อมด้านก าลังคนงบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และวิธีการบริหารจัดการ 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

6) 

 

เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ
ผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการสิ่งปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ที่
ท้องถิ่นก าหนด) 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

7) 

 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล
ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 



ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))  

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

(หมายเหตุ: (ระบุส่วนงานหน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น )) 

 
หมายเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 
 
19.1ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆละไม่เกิน 15 วันและให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามัยกรมอนามัยกรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

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

ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลอบต .โพไร่หวานพัน
จ่าโทมนูศิริรัตน์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงสาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการ
คิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่
กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม /กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
 (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูลและด้านคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงาน
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถาน
ประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาต
ในเขตท้องถิ่นนั้น (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น)) 

เพชรบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขออนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539))) 

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

3) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557))) 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

4) -การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลแก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ)) 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

2) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(    เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

4) 

 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาต
และมีการด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

5) 

 

แผนการด าเนินงานในการก าจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการด าเนินงานความพร้อมด้านก าลังคนงบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และวิธีการบริหารจัดการ 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

6) 

 

เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลผ่าน
การฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการท างาน 
(ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด) 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

7) 

 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลฉบับละไม่
เกิน 5,000 บาทต่อปี 

(หมายเหตุ: ((ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) อบต.โพไร่หวาน 

(หมายเหตุ: (ด้วยตนเอง)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น )) 



หมายเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 
 
19.1ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆละไม่เกิน 15 วันและให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 

 
ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามัยกรมอนามัยกรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

2)พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล                                               
อบต.โพไร่หวานพันจ่าโทมนูศิริรัตน์ 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงสาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น ) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
   2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต  
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถาน
ประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาต
ในเขตท้องถิ่นนั้น (  ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 
 
 
 
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น)) 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539))) 

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

3) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557))) 

 

4) -การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ
ละไม่เกิน 15 วันและแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับ
แต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไม่แล้วเสร็จให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. )) 

 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

2) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) - 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

5) 

 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

6) 

 

ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอื่นใดตามกฎหมายใน
การใช้ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

7) 

 

หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดง
ว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

8) 

 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภท
กิจการเช่นใบอนุญาตตามพ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือในน่านน้ าไทยพ.ศ. 2546 เป็นต้น 

ฉบับจริง0ฉบับ 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

9) 

 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบเช่นรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

10) 

 

ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่
ก าหนด) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

11) 

 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

 
 
 
 
 



ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและ
ขนาดของกิจการ) 

(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

(หมายเหตุ: (อบต.โพไร่หวาน)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น )) 

 
หมายเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 
 
19.1ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆละไม่เกิน 15 วันและให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 
 
 
 



 
ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามัยกรมอนามัยกรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

2)กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพพ .ศ. 
2545 

ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพอบต .โพไร่หวานพันจ่าโทมนูศิริ
รัตน์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงสาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น ) จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน ..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 
ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาต
สิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน  
  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต  
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถาน
ประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องที่ใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาต
ในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น)) 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนจนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539))) 

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

3) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557))) 

4) -การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ
ละไม่เกิน 15 วันและแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับ
แต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไม่แล้วเสร็จให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบ)) 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)) 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

2) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

4) 

 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

5) 

 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

6) 

 

ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอื่นใดตามกฎหมายใน
การใช้ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

7) 

 

หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดง
ว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

8) 

 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภท
กิจการเช่นใบอนุญาตตามพ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือในน่านน้ าไทยพ.ศ. 2546 เป็นต้น 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

9) เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการ - 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 ประเมินผลกระทบเช่นรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

10) 

 

ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่
ก าหนด) 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

11) 

 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและ
ขนาดของกิจการ) 

(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
 



ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

(หมายเหตุ: (อบต.โพไร่หวาน)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น )) 

 
หมายเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 
 
19.1 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆละไม่เกิน 15 วันและให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค า
ขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามัยกรมอนามัยกรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

2)กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพพ .ศ. 
2545 

ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 30.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพอบต .โพไร่หวานพันจ่าโท
มนูศิริรัตน์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงสาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้น
ตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถาน
ประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาต
ในเขตท้องถิ่นนั้น (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (1. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น)) 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539))) 

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

3) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557))) 

4) -การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ
ละไม่เกิน 15 วันและแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับ
แต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไม่แล้วเสร็จให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. )) 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)) 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

2) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

4) 

 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

5) 

 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

6) 

 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้
ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

7) 

 

แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

8) 

 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือ
หลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหารตาม
หลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

 
 
 



ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละไม่เกิน 2,000 
บาทต่อปี 

(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน)) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น )) 

หมายเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 
19.1 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆละไม่เกิน 15 วันและให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 
 
 
 
 



 
ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามัยกรมอนามัยกรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

2)กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. 2551 

3)พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาดอบต.โพไร่หวานพันจ่าโทมนูศิริรัตน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวานอ าเภอเมืองเพชรบุรีจังหวัดเพชรบุรีกระทรวงสาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้ง
ตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อ
ได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขอ
อนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน  
  2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถาน
ประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาต
ในเขตท้องถิ่นนั้น (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น)) 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539)) 

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

3) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557))) 

4) -การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ
ละไม่เกิน 15 วันและแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับ
แต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไม่แล้วเสร็จให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. )) 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ
เมืองเพชรบุรีจังหวัด

เพชรบุรี 

 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพไร่หวานอ าเภอ



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)) 

เมืองเพชรบุรีจังหวัด
เพชรบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

2) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

4) 

 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

5) 

 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

6) 

 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้
ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

7) 

 

แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

8) 

 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดเช่นใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของใน
ตลาดหรือหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร
ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนดเป็นต้น 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

 
 



ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละไม่เกิน 
2,000 บาทต่อปี 

(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

(หมายเหตุ: (อบต.โพไร่หวาน)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น )) 

 
หมายเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 
 
 19.1 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆละไม่เกิน 15 วันและแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 
7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค า
ขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 
 
 
 



 
ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามัยกรมอนามัยกรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1)พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

2)พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

3)กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. 2551 

ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 30.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดอบต .โพไร่หวานพันจ่าโทมนูศิริรัตน์ 
 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


