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คู�มือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห�ผู�ป�วยเอดส� 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะห�ผู(ป)วยเอดส� 

 

2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว 
  

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: รับแจ(ง  
 

5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด�วยการจ�ายเงินสงเคราะห�เพ่ือการยังชีพขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน พ.ศ. 

2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให�บริการ: ท(องถ่ิน 
  

8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

 

9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด 0 
  

10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน การขอรับการสงเคราะห�ผู(ป)วยเอดส� 
  

11. ช�องทางการให�บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป+ดให�บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
00:00 - 00:00 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ� วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด(วยการจ�ายเงินสงเคราะห�เพ่ือการยังชีพขององค�กรปกครองส�วนท(องถ่ิน พ.ศ. 
๒๕๔๘ กําหนดให(ผู(ป)วยเอดส�ท่ีมีคุณสมบัติครบถ(วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค�จะขอรับการสงเคราะห�ให(ยื่นคํา
ขอต�อผู(บริหารท(องถ่ินท่ีตนมีผู(ลําเนาอยู� กรณีไม�สามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะห�ด(วยตนเองได(จะมอบ
อํานาจให(ผู(อุปการะมาดําเนินการก็ได( 
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 หลักเกณฑ� 
     ผู(มีสิทธิจะได(รับเงินสงเคราะห�ต(องเปFนผู(มีคุณสมบัติและไม�มีลักษณะต(องห(าม ดังต�อไปนี้ 
1. เปFนผู(ป)วยเอดส�ท่ีแพทย�ได(รับรองและทําการวินิจฉัยแล(ว 
2. มีภูมิลําเนาอยู�ในเขตพ้ืนท่ีองค�กรปกครองส�วนท(องถ่ิน 
3. มีรายได(ไม�เพียงพอแก�การยังชีพ หรือถูกทอดท้ิง หรือขาดผู(อุปการะเลี้ยงดู หรือไม�สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเอง
ได(ในการขอรับการสงเคราะห�ผู(ป)วยเอดส� ผู(ป)วยเอดส�ท่ีได(รับความเดือดร(อนกว�า หรือผู(ท่ีมีปJญหาซํ้าซ(อน หรือผู(ท่ีอยู�
อาศัย      อยู�ในพ้ืนท่ีห�างไกลทุรกันดารยากต�อการเข(าถึงบริการของรัฐเปFนผู(ได(รับการพิจารณาก�อน 
 วิธีการ 
    1. ผู(ป)วยเอดส� ยื่นคําขอตามแบบพร(อมเอกสารหลักฐานต�อองค�กรปกครองส�วนท(องถ่ิน ณ ท่ีทําการองค�กรปกครอง
ส�วนท(องถ่ิน ด(วยตนเองหรือ มอบอํานาจให(ผู(อุปการะมาดําเนินการก็ได( 
    2. ผู(ป)วยเอดส�รับการตรวจสภาพความเปFนอยู� คุณสมบัติว�าสมควรได(รับการสงเคราะห�หรือไม� โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร(อน เปFนผู(ท่ีมีปJญหาซํ้าซ(อน หรือเปFนผู(ท่ีอยู�อาศัยอยู�ในพ้ืนท่ีห�างไกลทุรกันดารยากต�อการเข(าถึงบริการของ
รัฐ 
    3.กรณีผู(ป)วยเอดส�ท่ีได(รับเบ้ียยังชีพย(ายท่ีอยู� ถือว�าขาดคุณสมบัติตามนัยแห�งระเบียบ ต(องไปยื่นความประสงค�ต�อ
องค�กรปกครองส�วนท(องถ่ินแห�งใหม�ท่ีตนย(ายไปเพ่ือพิจารณาใหม� 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู(ท่ีประสงค�จะขอรับการ
สงเคราะห�หรือผู(รับมอบ
อํานาจ ยื่นคําขอ     พร(อม
เอกสารหลักฐาน และ
เจ(าหน(าท่ีตรวจสอบคําร(อง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาที กรมส�งเสริมการ
ปกครองท(องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 45 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
2. หน�วยงาน
ผู(รับผิดชอบ คือ 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค�การ
บริหารส�วนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเปFนอยู� และคุณสมบัติ 
 

15 นาที กรมส�งเสริมการ
ปกครองท(องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 15 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให(บริการจริง) 
2. หน�วยงาน
ผู(รับผิดชอบ คือ 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค�การ
บริหารส�วนตําบล
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเปFนอยู�และ
คุณสมบัติของผู(ท่ีประสงค�รับ
การสงเคราะห� 
 

3 วัน กรมส�งเสริมการ
ปกครองท(องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม�
เกิน 3 วัน นับจาก
ได(รับคําขอ (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให(บริการจริง) 
2. หน�วยงาน
ผู(รับผิดชอบ คือ 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค�การ
บริหารส�วนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพร(อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพ่ือเสนอผู(บริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน กรมส�งเสริมการ
ปกครองท(องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม�
เกิน 2 วัน นับจาก
การออกตรวจ
สภาพความเปFนอยู� 
(ระบุระยะเวลาท่ี
ให(บริการจริง) 
2. หน�วยงาน
ผู(รับผิดชอบ คือ 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค�การ
บริหารส�วนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน กรมส�งเสริมการ
ปกครองท(องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม�
เกิน 7 วัน นับแต�
วันท่ียื่นคําขอ 
(ระบุระยะเวลาท่ี
ให(บริการจริง) 
2. ผู(รับผิดชอบ คือ 
ผู(บริหารองค�กร
ปกครองส�วน
ท(องถ่ิน 
3. กรณีมี
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ข(อขัดข(องเก่ียวกับ
การพิจารณา 
ได(แก� สภาพความ
เปFนอยู� คุณสมบัติ 
หรือข(อจํากัดด(าน
งบประมาณจะแจ(ง
เหตุขัดข(องท่ีไม�
สามารถให(การ
สงเคราะห�ให(ผู(ขอ
ทราบไม�เกิน
ระยะเวลาท่ี
กําหนด 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   13 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให(
โดยหน�วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ�าย
พร(อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ(าน
พร(อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร(อม
สําเนา (กรณีท่ีผู(
ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู(ประสงค�
ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู(สูงอายุ
ประสงค�ขอรับเงิน

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เบ้ียยังชีพผู(สูงอายุ
ผ�านธนาคาร) 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให(
ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให(
โดยหน�วยงาน
ของรัฐ ท่ีมีรูปถ�าย
พร(อมสําเนาของ
ผู(รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจ
ให(ดําเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร(อม
สําเนาของผู(รับ
มอบอํานาจ 
(กรณีท่ีผู(ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู(
ประสงค�ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู(สูงอายุ
ประสงค�ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู(สูงอายุ
ผ�านธนาคารของ
ผู(รับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค�าธรรมเนียม 

ไม�มีข�อมูลค�าธรรมเนียม 
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17. ช�องทางการร�องเรียน 
1) ช�องทางการร�องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร�องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู� ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ� 20/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตก�อสร�างอาคารตามมาตรา 21 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขออนุญาตก�อสร)างอาคารตามมาตรา 21 
 

2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให)บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท)องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน�วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 

5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด)านเศรษฐกิจ/สังคม  
 

7. พ้ืนท่ีให�บริการ: ท)องถ่ิน 
  
8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงข)อบัญ

ท)องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ  45 วัน  

 

9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด 0  
 

10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน การขออนุญาตก�อสร)างอาคารตามมาตรา 21  อบต.พงศ�ประศาสน�  
 

11. ช�องทางการให�บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต�อด'วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป*ดให'บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว'นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ< วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู)ใดจะก�อสร)างอาคารต)องได)รับใบอนุญาตจากเจ)าพนักงานท)องถ่ิน โดยเจ)าพนักงานท)องถ่ินต)องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ)งคําสั่งไม�อนุญาตพร)อมด)วยเหตุผลให)ผู)ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต�วันท่ีได)รับคํา
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ขอ ในกรณีมีเหตุจําเปEนท่ีเจ)าพนักงานท)องถ่ินไม�อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม�อาจม  ีคําสั่งไม�อนุญาตได)ภายในกําหนดเวลา ให)
ขยายเวลาออกไปได)อีกไม�เกิน 2คราว คราวละไม�เกิน 45วัน แต�ต)องมีหนังสือแจ)งการขยายเวลาและเหตุจําเปEนแต�ละคราวให)
ผู)ขอรับใบอนุญาตทราบก�อนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามท่ีได)ขยายเวลาไว)นั้นแล)วแต�กรณี 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคําขออนุญาตก�อสร)าง
อาคาร พร)อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค�กรปกครอง
ส�วนท)องถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตก�อสร)าง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ)าพนักงานท)องถ่ิน
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (องค�กรปกครอง
ส�วนท)องถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตก�อสร)าง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ)าพนักงานท)องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช)
ประโยชน�ท่ีดินตามกฎหมาย
ว�าด)วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก�อสร)างจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข)อง เช�น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
 

7 วัน - (องค�กรปกครอง
ส�วนท)องถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตก�อสร)าง
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ)าพนักงานท)องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ)งให)ผู)ขอมารับ
ใบอนุญาตก�อสร)างอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน - (องค�กรปกครอง
ส�วนท)องถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตก�อสร)าง
อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตก�อสร)าง
อาคาร  (แบบ ข. 
1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท�าต)นฉบับทุก
หน)า พร)อม
เจ)าของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหน)า  กรณีผู)
ขออนุญาตไม�ใช�
เจ)าของท่ีดินต)อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ)าของท่ีดิน
ให)ก�อสร)างอาคาร
ในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู)ขออนุญาต) 

3) 

ใบอนุญาตให)ใช)
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต�ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให)ใช)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู)ขออนุญาต) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส�วนขยาย) 
พร)อมเง่ือนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ
ท)าย (กรณีอาคาร
อยู�ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจ ต)องมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมปJ ๓๐ บาท 
พร)อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบ)าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู)
มอบและผู)รับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู)ขออนุญาต) 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บ)านของผู)มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู)รับมอบอํานาจ
เจ)าของท่ีดิน 
(กรณีเจ)าของท่ีดิน
เปEนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู)ขออนุญาต) 

6) 

หนังสือยินยอมให)
ชิดเขตท่ีดินต�าง
เจ)าของ (กรณี
ก�อสร)างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู)ขออนุญาต) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู)ออกแบบพร)อม
สําเนาใบอนุญาต
เปEน                
ผู)ประกอบวิชาชีพ
สถาปMตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เปEนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู�
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปMตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู)ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู)ออกแบบพร)อม
สําเนาใบอนุญาต
เปEนผู)ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เปEนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู�
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู)ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ท่ีมี
ลายมือชื่อพร)อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ท่ีอยู� ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผู)ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู)ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

10) 

รายการคํานวณ
โครงสร)าง แผ�น
ปกระบุชื่อเจ)าของ
อาคาร ชื่ออาคาร 
สถานท่ีก�อสร)าง 
ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู� 
ของวิศวกรผู)
คํานวณพร)อมลง
นามทุกแผ�น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารท่ี
ก�อสร)างด)วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เปEนส�วนใหญ�) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยู�
ในบริเวณท่ีต)องมี
การคํานวณให)
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ�นดินไหว
ได) ตาม
กฎกระทรวง 
กําหนดการรับ
น้ําหนัก ความ
ต)านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคารใน
การต)านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ�นดินไหว 
พ.ศ. 2540 ต)อง
แสดงรายละเอียด

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู)ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การคํานวณ การ
ออกแบบ
โครงสร)าง 

11) 

กรณีใช)หน�วยแรง
เกินกว�าค�าท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช�นใช)ค�า fc > 
65 ksc. หรือ ค�า 
fc’ > 173.3 ksc. 
ให)แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
ม่ันคงแข็งแรงของ
วัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันท่ีเชื่อถือ
ได) วิศวกรผู)
คํานวณและผู)ขอ
อนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู)ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

12) 

กรณีอาคารท่ีเข)า
ข�ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ต)องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ)ม
เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ)มเหล็ก 
ไม�น)อยกว�าท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันท่ี
เชื่อถือได)
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู)ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

13) 

หนังสือยินยอม
เปEนผู)ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู)
ควบคุมการ
ก�อสร)างพร)อม
สําเนาใบอนุญาต
เปEนผู)ประกอบ
วิชาชีพ  
สถาปMตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต)องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู)ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 

หนังสือยินยอม
เปEนผู)ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู)
ควบคุมการ
ก�อสร)างพร)อม
สําเนาใบอนุญาต
เปEนผู)ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต)องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู)ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต)องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปEนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรอง
ของผู)ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู)ออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต)องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปEนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ระบบปรับอากาศ 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู)ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู)ออกแบบ
ระบบไฟฟVา 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต)องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปEนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู)ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู)ออกแบบ
ระบบปVองกัน
เพลิงไหม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต)องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปEนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู)ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู)ออกแบบ
ระบบบําบัดน้ํา
เสียและการ
ระบายน้ําท้ิง 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต)องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปEนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู)ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู)ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต)องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปEนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู)ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผู)ออกแบบ
ระบบลิฟต� 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต)องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปEนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ) 
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16. ค�าธรรมเนียม 
1) เปFนไปตามหลักเกณฑ<ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 ค�าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร�องเรียน 
1) ช�องทางการร�องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร�องเรียน จังหวัดอ่ืนๆ ร)องเรียนต�อผู)ว�าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ ((ผ�านศูนย�ดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช�องทางการร�องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู' ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร<ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ< 15/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตเคล่ือนย�ายอาคาร 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขออนุญาตเคลื่อนย*ายอาคาร 
 

2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให*บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท*องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน�วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  
5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด*านเศรษฐกิจ/สังคม 
  

7. พ้ืนท่ีให�บริการ: ท*องถ่ิน 
  
8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข*อบัญญัติ

ท*องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ  45 วัน  
 

9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด 0  
 

10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน การขออนุญาตเคลื่อนย*ายอาคาร อบต.พงศ�ประศาสน� 
  

11. ช�องทางการให�บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต�อด'วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป*ดให'บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว'นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 
 

 

12. หลักเกณฑ< วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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    ผู*ใดจะเคลื่อนย*ายอาคารต*องได*รับใบอนุญาตจากเจ*าพนักงานท*องถ่ิน โดยเจ*าพนักงานท*องถ่ินต*องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ*งคําสั่งไม�อนุญาตพร*อมด*วยเหตุผลให*ผู*ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน 

นับแต�วันท่ีได*รับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปEนท่ีเจ*าพนักงานท*องถ่ินไม�อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม�อาจมีค ำสั่งไม�อนุญาตได*
ภายในกําหนดเวลา ให*ขยายเวลาออกไปได*อีกไม�เกิน 2คราว คราวละไม�เกิน 45วัน แต�ต*องมีหนังสือแจ*งการขยายเวลาและ
เหตุจําเปEนแต�ละคราวให*ผู*ขอรับใบอนุญาตทราบก�อนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามท่ีได*ขยายเวลาไว*นั้นแล*วแต�กรณี 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย*าย
อาคาร พร*อมเอกสาร 
 

1 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 
 
 
 
 
 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ*าพนักงานท*องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 
 
 
 
 
 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ*าพนักงานท*องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช*
ประโยชน�ท่ีดินตามกฎหมาย
ว�าด*วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก�อสร*างจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข*อง เช�น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
 
 

7 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 

4) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

เจ*าพนักงานท*องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ

35 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�

( ) 



3/6 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ*งให*ผู*ขอมารับ
ใบอนุญาตเคลื่อนย*ายอาคาร 
(น.1) 
 
 

ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขออนุญาต
เคลื่อนย*ายอาคาร 
(แบบ ข. 2) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดท่ีดิน น.ส. 3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท�าต*นฉบับทุก
หน*า พร*อม
เจ*าของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหน*า  กรณีผู*
ขออนุญาตไม�ใช�
เจ*าของท่ีดินต*อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ*าของท่ีดิน

- 0 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ให*เคลื่อนย*าย
อาคารไปไว*ใน
ท่ีดิน 

3) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจ ต*องมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมปK 30 บาท 
พร*อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบ*าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู*
มอบและผู*รับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจเจ*าของ
ท่ีดิน (กรณีผู*ขอ
อนุญาตไม�ใช�
เจ*าของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

สําเนาบัตร
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
ของผู*มีอํานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผู*รับมอบ
อํานาจเจ*าของ
ท่ีดิน (กรณีนิติ
บุคคลเปEนเจ*าของ
ท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู*ออกแบบพร*อม
สําเนาใบอนุญาต
เปEนผู*ประกอบ
วิชาชีพ

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สถาปLตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เปEนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู�
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปLตยกรรม
ควบคุม) 

7) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู*ออกแบบพร*อม
สําเนาใบอนุญาต
เปEนผู*ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เปEนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู�
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) 

รายการคํานวณ
โครงสร*าง พร*อม
ลงลายมือชื่อ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู*ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู*ควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเปEน
อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู�ใน
ประเภทวิชาชีพ

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิศวกรรมควบคุม) 

11) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู*ควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเปEน
อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู�ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปLตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 

16. ค�าธรรมเนียม 
1) เปFนไปตามหลักเกณฑ<ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 ค�าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร�องเรียน 
1) ช�องทางการร�องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ ( ) 

2) ช�องทางการร�องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู' ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร<ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

 
 

 

วันท่ีพิมพ< 15/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
 

2. หน�วยงานเจ%าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให-บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท-องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน�วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 

5. กฎหมายท่ีให%อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข%อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด-านเศรษฐกิจ/สังคม  
 

7. พ้ืนท่ีให%บริการ: ท-องถ่ิน  
 

8. กฎหมายข%อบังคับ/ข%อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข-อบัญญัติ
ท-องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข%อกําหนด ฯลฯ  45 วัน  
 

9. ข%อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน%อยท่ีสุด 0  
 

10. ช่ืออ%างอิงของคู�มือประชาชน การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21  อบต.พงศ�ประศาสน�  
 

11. ช�องทางการให%บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต�อด'วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป*ดให'บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว'นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ= วิธีการ เง่ือนไข(ถ%ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู-ใดจะดัดแปลงอาคารต-องได-รับใบอนุญาตจากเจ-าพนักงานท-องถ่ิน โดยเจ-าพนักงานท-องถ่ินต-องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ-งคําสั่งไม�อนุญาตพร-อมด-วยเหตุผลให-ผู-ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต�วันท่ีได-รับคํา

ขอ ในกรณีมีเหตุจําเปDนท่ีเจ-าพนักงานท-องถ่ินไม�อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม�อาจมีค ำสั่งไม�อนุญาตได-ภายในกําหนดเวลา ให-
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ขยายเวลาออกไปได-อีกไม�เกิน 2คราว คราวละไม�เกิน 45วัน แต�ต-องมีหนังสือแจ-งการขยายเวลาและเหตุจําเปDนแต�ละคราวให-
ผู-ขอรับใบอนุญาตทราบก�อนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามท่ีได-ขยายเวลาไว-นั้นแล-วแต�กรณี 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให%บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นความประสงค�ดัดแปลง
อาคาร พร-อมเอกสาร 
 

1 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ-าพนักงานท-องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ-าพนักงานท-องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช-
ประโยชน�ท่ีดินตามกฎหมาย
ว�าด-วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก�อสร-างจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข-อง เช�น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
 

7 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ-าพนักงานท-องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต   
(อ.1) และแจ-งให-ผู-ขอมารับ
ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล%ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู%
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู%
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตก�อสร-าง
อาคาร  (แบบ ข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู-ขออนุญาต) 

2) 

ใบอนุญาต
ก�อสร-างอาคาร
เดิมท่ีได-รับ
อนุญาต หรือใบ
รับแจ-ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู-ขออนุญาต) 

3) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท�าต-นฉบับทุก
หน-า พร-อม
เจ-าของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหน-า  กรณีผู-
ขออนุญาตไม�ใช�
เจ-าของท่ีดินต-อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ-าของท่ีดิน           
ให-ก�อสร-างอาคาร
ในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู-ขออนุญาต) 

4) 
ใบอนุญาตให-ใช-
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู-ขออนุญาต) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู%
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต�ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให-ใช-
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส�วนขยาย) 
พร-อมเง่ือนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ
ท-าย (กรณีอาคาร
อยู�ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจ ต-องมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมปJ 30 บาท 
พร-อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบ-าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู-
มอบและผู-รับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู-ขออนุญาต) 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บ-านของผู-มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู-รับมอบอํานาจ
เจ-าของท่ีดิน 
(กรณีเจ-าของท่ีดิน
เปDนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู-ขออนุญาต) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู%
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) 

หนังสือยินยอมให-
ชิดเขตท่ีดินต�าง
เจ-าของ (กรณี
ก�อสร-างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู-ขออนุญาต) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู-ออกแบบพร-อม
สําเนาใบอนุญาต
เปDน                
ผู-ประกอบวิชาชีพ
สถาปKตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เปDนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู�
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปKตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู-ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู-ออกแบบพร-อม
สําเนาใบอนุญาต
เปDนผู-ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เปDนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู�
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู-ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ท่ีมี
ลายมือชื่อพร-อม
กับเขียนชื่อตัว

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู-ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู%
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บรรจง และ
คุณวุฒิ ท่ีอยู� ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผู-ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

11) 

รายการคํานวณ
โครงสร-าง แผ�น
ปกระบุชื่อเจ-าของ
อาคาร ชื่ออาคาร 
สถานท่ีก�อสร-าง 
ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู� 
ของวิศวกรผู-
คํานวณพร-อมลง
นามทุกแผ�น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารท่ี
ก�อสร-างด-วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เปDนส�วนใหญ�) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยู�
ในบริเวณท่ีต-องมี
การคํานวณให-
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ�นดินไหว
ได- ตาม
กฎกระทรวง 
กําหนดการรับ
น้ําหนัก ความ
ต-านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคารใน

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู-ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู%
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การต-านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ�นดินไหว 
พ.ศ. 2550 ต-อง
แสดงรายละเอียด
การคํานวณ การ
ออกแบบ
โครงสร-าง 

12) 

กรณีใช-หน�วยแรง
เกินกว�าค�าท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช�นใช-ค�า fc > 
65 ksc. หรือ ค�า 
fc’ > 173.3 ksc. 
ให-แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
ม่ันคงแข็งแรงของ
วัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันท่ีเชื่อถือ
ได- วิศวกรผู-
คํานวณและผู-ขอ
อนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู-ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

13) 

กรณีอาคารท่ีเข-า
ข�ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ต-องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ-ม
เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ-มเหล็ก 
ไม�น-อยกว�าท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู-ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู%
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อัตราการทนไฟ
จากสถาบันท่ี
เชื่อถือได-
ประกอบการขอ
อนุญาต 

14) 

หนังสือยินยอม
เปDนผู-ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู-
ควบคุมการ
ก�อสร-างพร-อม
สําเนาใบอนุญาต
เปDนผู-ประกอบ
วิชาชีพ 
สถาปKตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต-องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู-ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

15) 

หนังสือยินยอม
เปDนผู-ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู-
ควบคุมการ
ก�อสร-างพร-อม
สําเนาใบอนุญาต
เปDนผู-ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต-องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู-ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

16) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต-องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปDนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู%
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู-ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู-ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต-องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปDนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู-ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู-ออกแบบ
ระบบไฟฟTา 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต-องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปDนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู-ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู-ออกแบบ
ระบบปTองกัน
เพลิงไหม- 

- 1 1 ชุด (เอกสารท่ีต-องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปDนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู-ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู-ออกแบบ
ระบบบําบัดน้ํา
เสียและการ
ระบายน้ําท้ิง 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต-องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปDนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู-ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู-ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต-องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปDนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ) 

22) 

หนังสือรับรอง
ของผู-ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต-องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปDนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู%
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิศวกรผู-ออกแบบ
ระบบลิฟต� 

ใหญ�พิเศษ) 

 
16. ค�าธรรมเนียม 
1) เปFนไปตามหลักเกณฑ=ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 ค�าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร%องเรียน 
1) ช�องทางการร%องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ ( ) 

2) ช�องทางการร%องเรียน จังหวัดอ่ืนๆ ร-องเรียนต�อผู-ว�าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ�านศูนย�ดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช�องทางการร%องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู' ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร=ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ= 15/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตเปล่ียนการใช�อาคารตามมาตรา 33 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใช*อาคารตามมาตรา 33 
 

2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให*บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท*องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน�วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  
5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด*านเศรษฐกิจ/สังคม 
  
7. พ้ืนท่ีให�บริการ: ท*องถ่ิน 
  
8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงข*อบัญญัติ

ท*องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ  25 วัน  
 

9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด 0  
 

10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน การขออนุญาตเปลี่ยนการใช*อาคารตามมาตรา 33 อบต.พงศ�ประศาสน� 
  
11. ช�องทางการให�บริการ  

1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 
229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต�อด'วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป*ดให'บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว'นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ< วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเจ*าของหรือผู*ครอบครองอาคารซ่ึงไม�เปHนอาคารประเภทควบคุมการใช*ประสงค�จะใช*หรือยินยอมให*บุคคลใดใช*อาคาร
ดังกล�าวเพ่ือกิจการควบคุมการใช* และกรณีเจ*าของหรือผู*ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช*สําหรับกิจการหนึ่ง หระ
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สงค�ใช*เปHนอาคารประเภทควบคุมการใช*สําหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะต*องได*รับใบอนุญาตจากเจ*าพนักงานท*องถ่ิน หรือได*แจ*ง
เจ*าพนักงานท*องถ่ินทราบแล*ว 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช*
อาคาร พร*อมเอกสาร 
 

1 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

(องค�กรปกครอง
ส�วนท*องถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช*อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ*าพนักงานท*องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

5 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ*าพนักงานท*องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช*
ประโยชน�ท่ีดินตามกฎหมาย
ว�าด*วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก�อสร*างจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข*อง เช�น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
 

7 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ*าพนักงานท*องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ*งให*ผู*ขอมารับ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช*
อาคาร (น.5) 
 

12 วัน - (องค�กรปกครอง
ส�วนท*องถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช*อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   25 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช*อาคาร 
(แบบ ข. 3) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

สําเนาหรือ
ภาพถ�ายเอกสาร
แสดงการเปHน
เจ*าของอาคาร 
หรือผู*ครอบครอง
อาคาร 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมจาก
เจ*าของอาคาร 
(กรณีผู*
ครอบครอง
อาคารเปHนผู*ขอ
อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช*อาคาร 
(เฉพาะกรณีท่ี
อาคารท่ีขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช*ได*รับ
ใบรับรองหรือ
ได*รับใบอนุญาต

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เปลี่ยนการใช*
อาคารมาแล*ว) 

5) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 
 
 
 
 

6) 

รายการคํานวณ
โครงสร*าง พร*อม
ลงลายมือชื่อ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกร 
ผู*ออกแบบ 
(เฉพาะกรณีท่ีการ
เปลี่ยนแปลงการ
ใช*อาคาร ทําให*มี
การเปลี่ยนแปลง
น้ําหนักบรรทุก
บนพ้ืนอาคารมาก
ข้ึน กว�าท่ีได*รับ
อนุญาตไว*เดิม 

- 1 0 ชุด - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู*ออกแบบและ
คํานวณ พร*อม
สําเนาหรือ
ภาพถ�าย
ใบอนุญาตเปHนผู*
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเปHน
อาคาร มีลักษณะ
ขนาดอยู�ใน
ประเภทเปHน
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 
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16. ค�าธรรมเนียม 
1) เปFนไปตามหลักเกณฑ<ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 ค�าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร�องเรียน 
1) ช�องทางการร�องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร�องเรียน จังหวัดอ่ืนๆ ร*องเรียนต�อผู*ว�าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ�านศูนย�ดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช�องทางการร�องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู' ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร<ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ< 15/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
 

2. หน�วยงานเจ$าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให.บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท.องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน�วยเดียว) 

  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  
5. กฎหมายท่ีให$อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข$อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด.านเศรษฐกิจ/สังคม 
  
7. พ้ืนท่ีให$บริการ: ท.องถ่ิน 
  
8. กฎหมายข$อบังคับ/ข$อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข.อบัญญัติ

ท.องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข$อกําหนด ฯลฯ  45 วัน  
 

9. ข$อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน$อยท่ีสุด 0  
 

10. ช่ืออ$างอิงของคู�มือประชาชน การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22  อบต.พงศ�ประศาสน� 
  
11. ช�องทางการให$บริการ  

1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 
229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต�อด'วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป*ดให'บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว'นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ< วิธีการ เง่ือนไข(ถ$ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู.ใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีส�วนสูงเกิน 15เมตร ซ่ึงอยู�ห�างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน.อยกว�าความสูงของอาคาร และ
อาคารท่ีอยู�ห�างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน.อยกว�า ๒ เมตรต.องได.รับใบอนุญาตจากเจ.าพนักงานท.องถ่ิน ซ่ึงเจ.าพนักงาน
ท.องถ่ินต.องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ.งคําสั่งไม�อนุญาตพร.อมด.วยเหตุผลให.ผู.ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45วัน นับแต�วันท่ีได.รับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปHนท่ีเจ.าพนักงานท.องถ่ินไม�อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม�อาจมีคําสั่งไม�
อนุญาตได.ภายในกําหนดเวลา ให.ขยายเวลาออกไปได.อีกไม�เกิน 2คราว คราวละไม�เกิน 45วัน แต�ต.องมีหนังสือแจ.งการขยาย
เวลาและเหตุจําเปHนแต�ละคราวให.ผู.ขอรับใบอนุญาตทราบก�อนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามท่ีได.ขยายเวลาไว.นั้นแล.วแต�กรณี 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให$บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
พร.อมเอกสาร 
 

1 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

(องค�กรปกครอง
ส�วนท.องถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 
 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ.าพนักงานท.องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

(องค�กรปกครอง
ส�วนท.องถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 
 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ.าพนักงานท.องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช.
ประโยชน�ท่ีดินตามกฎหมาย
ว�าด.วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก�อสร.างจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข.อง เช�น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
 

7 วัน - (องค�กรปกครอง
ส�วนท.องถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให$บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ.าพนักงานท.องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ.งให.ผู.ขอมารับ
ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน - (องค�กรปกครอง
ส�วนท.องถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล$ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู$
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู$
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร  (แบบ ข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู.ขออนุญาต) 

2) 

หนังสือรับรอง
ของผู.ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู.ออกแบบ
ข้ันตอน วิธีการ 
และสิ่งปLองกัน
วัสดุร�วงหล�นใน
การรื้อถอน

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู.ขออนุญาต) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู$
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคาร (กรณีท่ี
เปHนอาคารมี
ลักษณะ ขนาด 
อยู�ในประเภทเปHน
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

3) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท�าต.นฉบับทุก
หน.า พร.อม
เจ.าของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหน.า  กรณีผู.
ขออนุญาตไม�ใช�
เจ.าของท่ีดินต.อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ.าของท่ีดิน
ให.รื้อถอนอาคาร
ในท่ีดิน 
 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู.ขออนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตให.ใช.
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต�ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให.ใช.
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส�วนขยาย) 
พร.อมเง่ือนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ
ท.าย (กรณีอาคาร
อยู�ในนิคม
อุตสาหกรรม) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู.ขออนุญาต) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู$
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจ ต.องมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมปM 30 บาท 
พร.อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบ.าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู.
มอบและผู.รับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู.ขออนุญาต) 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บ.านของผู.มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู.รับมอบอํานาจ
เจ.าของท่ีดิน 
(กรณีเจ.าของท่ีดิน
เปHนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู.ขออนุญาต) 

7) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจ ต.องมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมปM 30 บาท 
พร.อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบ.าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู.
มอบและผู.รับ
มอบอํานาจบัตร
ประชาชนและ

- 0 1 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู.ขออนุญาต) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู$
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สําเนาทะเบียน
ของผู.มีอํานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผู.รับมอบ
อํานาจเจ.าของ
อาคาร (กรณี
เจ.าของอาคาร
เปHนนิติบุคคล) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู.ออกแบบพร.อม
สําเนาใบอนุญาต
เปHนผู.ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปNตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เปHนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู�
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปNตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู.ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู.ออกแบบพร.อม
สําเนาใบอนุญาต
เปHนผู.ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เปHนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู�
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู.ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 
แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู.ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู$
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แบบแปลน ท่ีมี
ลายมือชื่อพร.อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ท่ีอยู� ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผู.ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

 

16. ค�าธรรมเนียม 
1) เปFนไปตามหลักเกณฑ<ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
ค�าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร$องเรียน 
1) ช�องทางการร$องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 

หมายเหตุ - 
2) ช�องทางการร$องเรียน จังหวัดอ่ืนๆ ร.องเรียนต�อผู.ว�าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ (ผ�านศูนย�ดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด) 
3) ช�องทางการร$องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู' ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร<ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
 

วันท่ีพิมพ< 15/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย� (ตั้งใหม�) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 กรณีผู+ขอจด
ทะเบียนเป-นห+างหุ+นส�วนจดทะเบียน (ห+างหุ+นส�วนสามัญนิติบุคคลและห+างหุ+นส�วนจํากัด) บริษัทจํากัด และบริษัท
มหาชนจํากัด ท่ีประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายกําหนดให+ต+องจดทะเบียนพาณิชย� 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย� 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย� (ต้ังใหม�) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 กรณีผู0ขอจดทะเบียนเป1น

ห0างหุ0นส�วนจดทะเบียน (ห0างหุ0นส�วนสามัญนิติบุคคลและห0างหุ0นส�วนจํากัด) บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด ท่ี
ประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายกําหนดให0ต0องจดทะเบียนพาณิชย� 
 

2. หน�วยงานเจ+าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให0บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท0องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน�วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: จดทะเบียน  
 

5. กฎหมายท่ีให+อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข+อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม%อยู%ภายใต(บังคับของกฎหมายว%า

ด(วยทะเบียนพาณิชย� 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม%อยู%ภายใต(บังคับแห%ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย� เรื่อง ให(ผู(ประกอบพาณิชยกิจต(องจดทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง  แต%งต้ังพนักงานเจ(าหน(าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย�แต%งต้ังพนักงานเจ(าหน(าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย� (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค(า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�เพ่ือใช(ในการให(บริการข(อมูลทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2555  
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย� 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค(า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�  พ.ศ. 2549 
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย�จังหวัดบึงกาฬ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให+บริการ: ท0องถ่ิน 
  

8. กฎหมายข+อบังคับ/ข+อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม�มี  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข+อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
 

9. ข+อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน+อยท่ีสุด 0  
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10. ช่ืออ+างอิงของคู�มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย� (ต้ังใหม�) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 กรณีผู0ขอจด
ทะเบียนเป1นห0างหุ0นส�วนจดทะเบียน (ห0างหุ0นส�วนสามัญนิติบุคคลและห0างหุ0นส�วนจํากัด) บริษัทจํากัด และบริษัท
มหาชนจํากัด ท่ีประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายกําหนดให0ต0องจดทะเบียนพาณิชย� 10/08/2558 16:33  
 

11. ช�องทางการให+บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส%วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 ม.1 ต.พงศ�ประศาสน�    
อ.บางสะพาน 
จ.ประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร. 032-692249 
แฟกซ� 032-692237 
/ติดต%อด(วยตนเอง ณ หน%วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป8ดให(บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว(นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต%เวลา 
00:00 - 00:00 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ� วิธีการ เง่ือนไข(ถ+ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ไม�มีข0อมูลหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให+บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ไม%มีข(อมูลข้ันตอน ระยะเวลา และส%วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาดําเนินการรวม   0 - 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล+ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู+
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม%พบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน%วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู+
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม%พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค�าธรรมเนียม 

ไม%มีข(อมูลค%าธรรมเนียม 
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17. ช�องทางการร+องเรียน 
1) ช�องทางการร+องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 ม.1 ต.พงศ�ประศาสน�    อ.บางสะพาน จ.

ประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร. 032-692249 แฟกซ� 032-692237 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร+องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด%วน 1111 / www.1111.go.th / ตู( ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม%มีแบบฟอร�ม ตัวอย%าง และคู%มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ� 15/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย� (ตั้งใหม�) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 กรณีผู+ขอจด
ทะเบียนเป-นบุคคลธรรมดา 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย� 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย� (ต้ังใหม�) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 กรณีผู0ขอจดทะเบียนเป1น

บุคคลธรรมดา 
 

2. หน�วยงานเจ+าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให0บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท0องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน�วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: จดทะเบียน  
 

5. กฎหมายท่ีให+อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข+อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป#นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม&อยู&ภายใต)บังคับของกฎหมายว&า

ด)วยทะเบียนพาณิชย� 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม&อยู&ภายใต)บังคับแห&ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย� เรื่อง ให)ผู)ประกอบพาณิชยกิจต)องจดทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง  แต&งต้ังพนักงานเจ)าหน)าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย�แต&งต้ังพนักงานเจ)าหน)าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย� (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค)า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�เพ่ือใช)ในการให)บริการข)อมูลทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2555  
9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย� 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค)า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�  พ.ศ. 2549 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  
7. พ้ืนท่ีให+บริการ: ท0องถ่ิน 
 

8. กฎหมายข+อบังคับ/ข+อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม�มี  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข+อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  

 

9. ข+อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน+อยท่ีสุด 0  
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10. ช่ืออ+างอิงของคู�มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย� (ต้ังใหม�) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 กรณีผู0ขอจด
ทะเบียนเป1นบุคคลธรรมดา  

 

11. ช�องทางการให+บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ การจดทะเบียนพาณิชย� (ต้ังใหม&) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 กรณีผู)ขอจดทะเบียน

เป#นบุคคลธรรมดา/ติดต&อด)วยตนเอง ณ หน&วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป4ดให)บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว)นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต&เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ� วิธีการ เง่ือนไข(ถ+ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู0ประกอบพาณิชยกิจต0องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย�ภายใน 30 วัน นับต้ังแต�วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
  2. ผู0ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย�ด0วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให0ผู0อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได0 
  3. ให0ผู0ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป1นเจ0าของกิจการ เป1นผู0ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร 
         ประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ�คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได0จากพนักงานเจ0าหน0าท่ี หรือดาวน� 
         โหลดจาก www.dbd.go.th 
  หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ0าหน0าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ0วนตามท่ีระบุไว0
ในคู�มือประชาชนเรียบร0อยแล0ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ0วน และ/หรือมีความบกพร�องไม�สมบูรณ� 
เป1นเหตุให0ไม�สามารถพิจารณาได0 เจ0าหน0าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร�องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต0องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู0ยื่นคําขอจะต0องดําเนินการแก0ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล�าว มิ
เช�นนั้นจะถือว�าผู0ยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจ0าหน0าท่ีและผู0ยื่นคําขอหรือผู0ได0รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล�าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพร�องดังกล�าวให0ผู0ยื่นคําขอหรือผู0ได0รับมอบอํานาจไว0เป1นหลักฐาน 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให+บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ0งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ0าหน0าท่ีการเงินรับชําระ
ค�าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ0าหน0าท่ีบันทึกข0อมูลเข0า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให+บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย�ให0ผู0ยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล+ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู+
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร0อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต0อง) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ0าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร0อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต0อง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู+
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน
พาณิชย� (แบบ 
ทพ.) 
 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค0า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให0ความ
ยินยอมให0ใช0
สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแห�ง
ใหญ� โดยให0
เจ0าของร0านหรือ
เจ0าของกรรมสิทธิ์
ลงนาม และให0มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย�างน0อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู0ประกอบ
พาณิชยกิจมิได0เป1น
เจ0าบ0าน ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู+
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

สําเนาทะเบียน
บ0านท่ีแสดงให0
เห็นว�าผู0ให0ความ
ยินยอมเป1นเจ0า
บ0านหรือสําเนา
สัญญาเช�าโดยมี
ผู0ให0ความยินยอม
เป1นผู0เช�า หรือ
เอกสารสิทธิ์อย�าง
อ่ืนท่ีผู0เป1นเจ0าของ
กรรมสิทธิ์เป1น
ผู0ให0ความยินยอม 
พร0อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต0อง 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู0ประกอบ
พาณิชยกิจมิได0เป1น
เจ0าบ0าน ) 

4) 

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซ่ึงใช0
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกล0เคียง
โดยสังเขป พร0อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 
 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ0ามี) 
พร0อมปPดอากร
แสตมปQ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู0รับมอบอํานาจ 
(ถ0ามี) พร0อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต0อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู+
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองให0
เป1นผู0จําหน�าย
หรือให0เช�าสินค0า
ดังกล�าวจาก
เจ0าของลิขสิทธิ์
ของสินค0าท่ีขาย
หรือให0เช�า หรือ 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากร หรือ
หลักฐานการซ้ือ
ขายจาก
ต�างประเทศ 
พร0อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต0อง 
 

- 0 1 ฉบับ (ใช0ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือให0
เช�า แผ�นซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน� 
แผ�นวีดิทัศน�  ดีวีดี 
หรือแผ�นวีดีทัศน�
ระบบดิจิทัล
เฉพาะท่ีเก่ียวกับ
การบันเทิง) 

8) 

หนังสือชี้แจง
ข0อเท็จจริงของ
แหล�งท่ีมาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจ0าหน0าท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถ0อยคํา
เก่ียวกับ
ข0อเท็จจริงของ
แหล�งท่ีมาของ
เงินทุนพร0อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได0 

- 1 0 ฉบับ (ใช0ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค0าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซ่ึงประดับด0วยอัญ
มณี) 
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16. ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

 ค�าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค�าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค�าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร+องเรียน 
1) ช�องทางการร+องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 ม.1 ต.พงศ�ประศาสน�    อ.บางสะพาน จ.

ประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร. 032-692249 แฟกซ� 032-692237 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร+องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด&วน 1111 / www.1111.go.th / ตู) ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) คู�มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ� 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย� (ตั้งใหม�) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 กรณีผู+ขอจด
ทะเบียนเป-นห+างหุ+นส�วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร�วมค+า 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย� 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย� (ต้ังใหม�) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 กรณีผู0ขอจดทะเบียนเป1น

ห0างหุ0นส�วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร�วมค0า 
 

2. หน�วยงานเจ+าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให0บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท0องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน�วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: จดทะเบียน  
 

5. กฎหมายท่ีให+อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข+อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม%อยู%ภายใต(บังคับของกฎหมายว%า

ด(วยทะเบียนพาณิชย� 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม%อยู%ภายใต(บังคับแห%ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย� เรื่อง ให(ผู(ประกอบพาณิชยกิจต(องจดทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง  แต%งต้ังพนักงานเจ(าหน(าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย�แต%งต้ังพนักงานเจ(าหน(าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย� (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค(า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�เพ่ือใช(ในการให(บริการข(อมูลทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2555  
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย� 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค(า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�  พ.ศ. 2549 
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย�จังหวัดบึงกาฬ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให+บริการ: ท0องถ่ิน 
  

8. กฎหมายข+อบังคับ/ข+อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม�มี  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข+อกําหนด ฯลฯ  0 นาที 
  

9. ข+อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน+อยท่ีสุด 0  
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10. ช่ืออ+างอิงของคู�มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย� (ต้ังใหม�) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 กรณีผู0ขอจด
ทะเบียนเป1นห0างหุ0นส�วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร�วมค0า 

  
11. ช�องทางการให+บริการ  

1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส%วนตําบลพงศ�ประศาสน� 
229/1 ม.1 ต.พงศ�ประศาสน�    
อ.บางสะพาน 
จ.ประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร. 032-692249 
แฟกซ� 032-692237 
/ติดต%อด(วยตนเอง ณ หน%วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป8ดให(บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว(นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต%เวลา 
00:00 - 00:00 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ� วิธีการ เง่ือนไข(ถ+ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู0ประกอบพาณิชยกิจต0องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย�ภายใน 30 วัน นับต้ังแต�วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู0ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย�ด0วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให0ผู0อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได0 
3. ให0ผู0ประกอบการพาณิชยกิจซ่ึงเป1นเจ0าของกิจการ เป1นผู0ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน และเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ�คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได0จากพนักงานเจ0าหน0าท่ี หรือดาวน�โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ0าหน0าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ0วนตามท่ีระบุไว0ใน
คู�มือประชาชนเรียบร0อยแล0ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ0วน และ/หรือมีความบกพร�องไม�สมบูรณ� 
เป1นเหตุให0ไม�สามารถพิจารณาได0 เจ0าหน0าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร�องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต0องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู0ยื่นคําขอจะต0องดําเนินการแก0ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล�าว มิ
เช�นนั้นจะถือว�าผู0ยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจ0าหน0าท่ีและผู0ยื่นคําขอหรือผู0ได0รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล�าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพร�องดังกล�าวให0ผู0ยื่นคําขอหรือผู0ได0รับมอบอํานาจไว0เป1นหลักฐาน 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให+บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ0งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ0าหน0าท่ีการเงินรับชําระ
ค�าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให+บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ0าหน0าท่ีบันทึกข0อมูลเข0า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย�ให0ผู0ยื่นคําขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล+ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู+
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู0
เป1นหุ0นส�วนทุกคน 
พร0อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต0อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ0าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ0านของผู0เป1น
หุ0นส�วนทุกคน 
พร0อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต0อง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู+
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน
พาณิชย� (แบบ 
ทพ.) 
 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค0า 

1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู+
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

หนังสือหรือ
สัญญาจัดต้ังห0าง
หุ0นส�วนสามัญ
หรือคณะบุคคล
หรือกิจการร�วม
ค0า 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือให0ความ
ยินยอมให0ใช0
สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแห�ง
ใหญ� 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

สําเนาทะเบียน
บ0านท่ีแสดงให0
เห็นว�าผู0ให0ความ
ยินยอมเป1นเจ0า
บ0านหรือผู0ขอ
เลขท่ีบ0าน หรือ
สําเนาสัญญาเช�า
โดยมีผู0ให0ความ
ยินยอมเป1นผู0เช�า 
หรือเอกสารสิทธิ์
อย�างอ่ืนท่ีผู0เป1น
เจ0าของกรรมสิทธิ์
เป1นผู0ให0ความ
ยินยอม พร0อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต0อง 
 

- 0 1 ฉบับ - 

5) 

แผนท่ีแสดงท่ีตั้ง
สํานักงานแห�ง
ใหญ�และสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกล0เคียง
โดยสังเขป พร0อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 
 

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู+
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) 

หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมปP 10 บาท 
(ถ0ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผู0รับมอบอํานาจ 
(ถ0ามี) พร0อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต0อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองให0
เป1นผู0จําหน�าย
หรือให0เช�าสินค0า
ดังกล�าวจาก
เจ0าของลิขสิทธิ์
ของสินค0าท่ีขาย
หรือให0เช�า หรือ 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากร หรือ
หลักฐานการซ้ือ
ขายจาก
ต�างประเทศ 
พร0อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต0อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช0ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือให0
เช�า แผ�นซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน� 
แผ�นวีดิทัศน�  ดีวีดี 
หรือแผ�นวีดีทัศน�
ระบบดิจิทัล
เฉพาะท่ีเก่ียวกับ
การบันเทิง) 

9) 

หนังสือชี้แจง
ข0อเท็จจริงของ
แหล�งท่ีมาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจ0าหน0าท่ีเพ่ือทํา

- 1 0 ฉบับ (ใช0ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค0าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซ่ึงประดับด0วยอัญ
มณี) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู+
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บันทึกถ0อยคํา
เก่ียวกับ
ข0อเท็จจริงของ
แหล�งท่ีมาของ
เงินทุนพร0อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได0 

10) 

หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ
หุ0นส�วนจําพวกไม�
จํากัดความรับผิด 
หรือกรรมการผู0มี
อํานาจของห0าง
หุ0นส�วนหรือ
บริษัท แล0วแต�
กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช0ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค0าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซ่ึงประดับด0วยอัญ
มณี) 

11) 

หนังสือรับรอง
รายการจด
ทะเบียนของห0าง
หุ0นส�วนจด
ทะเบียน (ห0าง
หุ0นส�วนสามัญนิติ
บุคคล ห0าง
หุ0นส�วนจํากัด 
บริษัทจํากัด หรือ
บริษัทมหาชน
จํากัด แล0วแต�
กรณี) 
 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค0า 

1 0 ฉบับ (ใช0ในกรณีเป1น
กิจการร�วมค0า) 

 

16. ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

ค�าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   
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2) ค�าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ 
ค�าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร+องเรียน 
1) ช�องทางการร+องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 ม.1 ต.พงศ�ประศาสน�    อ.บางสะพาน จ.

ประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร. 032-692249 แฟกซ� 032-692237 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร+องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด%วน 1111 / www.1111.go.th / ตู( ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) คู�มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ� 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย� (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 
2499 กรณีผู,ขอจดทะเบียนเป.นนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต�างประเทศ 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย� 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย� (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 

กรณีผู$ขอจดทะเบียนเป'นนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต/างประเทศ 
 

2. หน�วยงานเจ,าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส/วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให$บริการในส/วนภูมิภาคและส/วนท$องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน/วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: จดทะเบียน  
 

5. กฎหมายท่ีให,อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข,อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม%อยู%ภายใต(บังคับของกฎหมายว%า

ด(วยทะเบียนพาณิชย� 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม%อยู%ภายใต(บังคับแห%ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย� เรื่อง ให(ผู(ประกอบพาณิชยกิจต(องจดทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง  แต%งต้ังพนักงานเจ(าหน(าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย�แต%งต้ังพนักงานเจ(าหน(าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย� (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค(า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�เพ่ือใช(ในการให(บริการข(อมูลทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2555  
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย� 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค(า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�  พ.ศ. 2549 
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย�จังหวัดบึงกาฬ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให,บริการ: ท$องถ่ิน  
 

8. กฎหมายข,อบังคับ/ข,อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม/มี  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข,อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
 

9. ข,อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน,อยท่ีสุด 0  
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10. ช่ืออ,างอิงของคู�มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย� (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� 
พ.ศ. 2499 กรณีผู$ขอจดทะเบียนเป'นนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต/างประเทศ 
  

11. ช�องทางการให,บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส%วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู%ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต%อด(วยตนเอง ณ หน%วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป6ดให(บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว(นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต%เวลา 
00:00 - 00:00 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ� วิธีการ เง่ือนไข(ถ,ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   1. ผู$ประกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงได$จดทะเบียนไว$แล$ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีได$จดทะเบียนไว$จะต$องยื่น
คําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับต้ังแต/วันท่ีได$มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
   2. ผู$ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย�ด$วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให$ผู$อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็
ได$ 
   3. ให$ผู$ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป'นเจ$าของกิจการ เป'นผู$ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
   4. แบบพิมพ�คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได$จากพนักงานเจ$าหน$าท่ี หรือดาวน�
โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
   หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู/มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต/เจ$าหน$าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ$วนตามท่ี
ระบุไว$ในคู/มือประชาชนเรียบร$อยแล$ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม/ครบถ$วน และ/หรือมีความบกพร/องไม/
สมบูรณ� เป'นเหตุให$ไม/สามารถพิจารณาได$ เจ$าหน$าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร/องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐาน
ท่ีต$องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู$ยื่นคําขอจะต$องดําเนินการแก$ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึก
ดังกล/าว มิเช/นนั้นจะถือว/าผู$ยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจ$าหน$าท่ีและผู$ยื่นคําขอหรือผู$ได$รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึก
ดังกล/าว และจะมอบสําเนาบันทึกความพร/องดังกล/าวให$ผู$ยื่นคําขอหรือผู$ได$รับมอบอํานาจไว$เป'นหลักฐาน 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให,บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ$งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ$าหน$าท่ีการเงินรับชําระ
ค/าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให,บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ$าหน$าท่ีบันทึกข$อมูลเข$า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย�ให$ผู$ยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล,ว  
ยังไม/ผ/านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผู$รับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศ พร$อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต$อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ$าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ$านของ
ผู$รับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศ พร$อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต$อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย� (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค$า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย� (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค$า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สําเนาหนังสือ
แต/งต้ัง
ผู$รับผิดชอบ
ดําเนินกิจการใน
ประเทศ กรณีนิติ
บุคคล
ต/างประเทศขอ
เปลี่ยนแปลง
ผู$จัดการสาขาใน
ประเทศไทย 
พร$อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต$อง 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 

สําเนาหนังสือ
สําคัญแสดงการ
เปลี่ยนชื่อตัวและ
หรือชื่อสกุล (ถ$า
มี) พร$อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต$อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

(ต$นฉบับ) หนังสือ
ให$ความยินยอม
ให$ใช$สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแห/ง
ใหญ/ โดยให$
เจ$าของร$านหรือ
เจ$าของกรรมสิทธิ์
ลงนาม และให$มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย/างน$อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (ใช$ในกรณีแก$ไข
เพ่ิมเติมท่ีตั้ง
สํานักงานแห/ง
ใหญ/) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) 

สําเนาทะเบียน
บ$านท่ีแสดงให$
เห็นว/าผู$ให$ความ
ยินยอมเป'นเจ$า
บ$านหรือสําเนา
สัญญาเช/าโดยมี
ผู$ให$ความยินยอม
เป'นผู$เช/า หรือ
เอกสารสิทธิ์อย/าง
อ่ืนท่ีผู$เป'นเจ$าของ
กรรมสิทธิ์เป'น
ผู$ให$ความยินยอม 
พร$อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต$อง 
 

- 0 1 ฉบับ (ใช$ในกรณีแก$ไข
เพ่ิมเติมท่ีตั้ง
สํานักงานแห/ง
ใหญ/) 

7) 

แผนท่ีแสดงสถาน
ท่ีตั้งสํานักงาน
แห/งใหญ/และ
สถานท่ีสําคัญ
บริเวณใกล$เคียง
โดยสังเขป พร$อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 
 

- 1 0 ฉบับ (ใช$ในกรณีแก$ไข
เพ่ิมเติมท่ีตั้ง
สํานักงานแห/ง
ใหญ/) 

8) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ$ามี) 
พร$อมปRดอากร
แสตมปS 10 บาท 
 

- 1 0 ฉบับ - 

9) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู$รับมอบอํานาจ 
(ถ$ามี) พร$อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต$อง 
 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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16. ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าธรรมเนียมครั้งละ 

 ค�าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ค�าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค�าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร,องเรียน 
1) ช�องทางการร,องเรียน องค�การบริหารส/วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู/ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร,องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด%วน 1111 / www.1111.go.th / ตู( ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) คู/มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ� 15/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส/วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย� (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 
2499 กรณีผู,ขอจดทะเบียนเป.นนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต�างประเทศ 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย� 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย� (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 

กรณีผู/ขอจดทะเบียนเป0นนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต�างประเทศ 
 

2. หน�วยงานเจ,าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให/บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท/องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน�วยเดียว)  

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: จดทะเบียน  
 

5. กฎหมายท่ีให,อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข,อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม%อยู%ภายใต(บังคับของกฎหมายว%า

ด(วยทะเบียนพาณิชย� 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม%อยู%ภายใต(บังคับแห%ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย� เรื่อง ให(ผู(ประกอบพาณิชยกิจต(องจดทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง  แต%งต้ังพนักงานเจ(าหน(าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย�แต%งต้ังพนักงานเจ(าหน(าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย� (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค(า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�เพ่ือใช(ในการให(บริการข(อมูลทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2555  
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย� 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค(า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�  พ.ศ. 2549 
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย�จังหวัดบึงกาฬ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให,บริการ: ท/องถ่ิน 
  

8. กฎหมายข,อบังคับ/ข,อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม�มี  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข,อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
 

9. ข,อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน,อยท่ีสุด 0  
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10. ช่ืออ,างอิงของคู�มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย� (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� 
พ.ศ. 2499 กรณีผู/ขอจดทะเบียนเป0นนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต�างประเทศ  

 

11. ช�องทางการให,บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส%วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู%ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต%อด(วยตนเอง ณ หน%วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป6ดให(บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว(นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต%เวลา 
00:00 - 00:00 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ� วิธีการ เง่ือนไข(ถ,ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู/ประกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงได/จดทะเบียนไว/แล/ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีได/จดทะเบียนไว/จะต/องยื่นคําขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับต้ังแต�วันท่ีได/มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู/ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย�ด/วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให/ผู/อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได/ 
3. ให/ผู/ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป0นเจ/าของกิจการ เป0นผู/ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ�คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได/จากพนักงานเจ/าหน/าท่ี หรือดาวน�โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ/าหน/าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ/วนตามท่ีระบุไว/ใน
คู�มือประชาชนเรียบร/อยแล/ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ/วน และ/หรือมีความบกพร�องไม�สมบูรณ� 
เป0นเหตุให/ไม�สามารถพิจารณาได/ เจ/าหน/าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร�องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต/องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู/ยื่นคําขอจะต/องดําเนินการแก/ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล�าว มิ
เช�นนั้นจะถือว�าผู/ยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจ/าหน/าท่ีและผู/ยื่นคําขอหรือผู/ได/รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล�าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพร�องดังกล�าวให/ผู/ยื่นคําขอหรือผู/ได/รับมอบอํานาจไว/เป0นหลักฐาน 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให,บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ/งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ/าหน/าท่ีการเงินรับชําระ
ค�าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ/าหน/าท่ีบันทึกข/อมูลเข/า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

15 นาที - - 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให,บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย�ให/ผู/ยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล,ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผู/รับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศ พร/อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต/อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ/าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ/านของ
ผู/รับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศ พร/อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต/อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย� (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค/า 

1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย� (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค/า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สําเนาหนังสือ
แต�งต้ัง
ผู/รับผิดชอบ
ดําเนินกิจการใน
ประเทศ กรณีนิติ
บุคคล
ต�างประเทศขอ
เปลี่ยนแปลง
ผู/จัดการสาขาใน
ประเทศไทย 
พร/อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต/อง 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 

สําเนาหนังสือ
สําคัญแสดงการ
เปลี่ยนชื่อตัวและ
หรือชื่อสกุล (ถ/า
มี) พร/อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต/อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

(ต/นฉบับ) หนังสือ
ให/ความยินยอม
ให/ใช/สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแห�ง
ใหญ� โดยให/
เจ/าของร/านหรือ
เจ/าของกรรมสิทธิ์
ลงนาม และให/มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย�างน/อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (ใช/ในกรณีแก/ไข
เพ่ิมเติมท่ีตั้ง
สํานักงานแห�ง
ใหญ�) 

6) 
สําเนาทะเบียน
บ/านท่ีแสดงให/
เห็นว�าผู/ให/ความ

- 0 1 ฉบับ (ใช/ในกรณีแก/ไข
เพ่ิมเติมท่ีตั้ง
สํานักงานแห�ง
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ยินยอมเป0นเจ/า
บ/านหรือสําเนา
สัญญาเช�าโดยมี
ผู/ให/ความยินยอม
เป0นผู/เช�า หรือ
เอกสารสิทธิ์อย�าง
อ่ืนท่ีผู/เป0นเจ/าของ
กรรมสิทธิ์เป0น
ผู/ให/ความยินยอม 
พร/อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต/อง 

ใหญ�) 

7) 

แผนท่ีแสดงสถาน
ท่ีตั้งสํานักงาน
แห�งใหญ�และ
สถานท่ีสําคัญ
บริเวณใกล/เคียง
โดยสังเขป พร/อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ (ใช/ในกรณีแก/ไข
เพ่ิมเติมท่ีตั้ง
สํานักงานแห�ง
ใหญ�) 

8) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ/ามี) 
พร/อมปRดอากร
แสตมปS 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

9) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู/รับมอบอํานาจ 
(ถ/ามี) พร/อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต/อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
 

16. ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าธรรมเนียมครั้งละ 

 ค�าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
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2) ค�าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค�าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร,องเรียน 
1) ช�องทางการร,องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร,องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด%วน 1111 / www.1111.go.th / ตู( ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) คู�มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ� 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 

 
 
 

 



1/5 

 

คู�มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย� (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 
2499 กรณีผู,ขอจดทะเบียนเป.นบุคคลธรรมดา 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย� 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย� (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 

กรณีผู/ขอจดทะเบียนเป0นบุคคลธรรมดา 
 

2. หน�วยงานเจ,าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให/บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท/องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน�วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: จดทะเบียน  
 

5. กฎหมายท่ีให,อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข,อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม%อยู%ภายใต(บังคับของกฎหมายว%า

ด(วยทะเบียนพาณิชย� 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม%อยู%ภายใต(บังคับแห%ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย� เรื่อง ให(ผู(ประกอบพาณิชยกิจต(องจดทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง  แต%งต้ังพนักงานเจ(าหน(าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย�แต%งต้ังพนักงานเจ(าหน(าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย� (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค(า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�เพ่ือใช(ในการให(บริการข(อมูลทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2555  
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย� 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค(า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�  พ.ศ. 2549 
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย�จังหวัดบึงกาฬ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให,บริการ: ท/องถ่ิน 
  

8. กฎหมายข,อบังคับ/ข,อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม�มี  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข,อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
 

9. ข,อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน,อยท่ีสุด 0  
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10. ช่ืออ,างอิงของคู�มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย� (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� 
พ.ศ. 2499 กรณีผู/ขอจดทะเบียนเป0นบุคคลธรรมดา 
  

11. ช�องทางการให,บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส%วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู%ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต%อด(วยตนเอง ณ หน%วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป6ดให(บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว(นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต%เวลา 
00:00 - 00:00 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ� วิธีการ เง่ือนไข(ถ,ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู/ประกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงได/จดทะเบียนไว/แล/ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีได/จดทะเบียนไว/จะต/องยื่นคําขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับต้ังแต�วันท่ีได/มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู/ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย�ด/วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให/ผู/อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได/ 
3. ให/ผู/ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป0นเจ/าของกิจการ เป0นผู/ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ�คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได/จากพนักงานเจ/าหน/าท่ี หรือดาวน�โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ/าหน/าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ/วนตามท่ีระบุไว/ใน
คู�มือประชาชนเรียบร/อยแล/ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ/วน และ/หรือมีความบกพร�องไม�สมบูรณ� 
เป0นเหตุให/ไม�สามารถพิจารณาได/ เจ/าหน/าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร�องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต/องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู/ยื่นคําขอจะต/องดําเนินการแก/ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล�าว มิ
เช�นนั้นจะถือว�าผู/ยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจ/าหน/าท่ีและผู/ยื่นคําขอหรือผู/ได/รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล�าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพร�องดังกล�าวให/ผู/ยื่นคําขอหรือผู/ได/รับมอบอํานาจไว/เป0นหลักฐาน 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให,บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ/งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ/าหน/าท่ีการเงินรับชําระ
ค�าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ/าหน/าท่ีบันทึกข/อมูลเข/า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

15 นาที - - 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให,บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย�ให/ผู/ยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล,ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู/
ประกอบพาณิชย
กิจ พร/อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต/อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ/าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ/านของผู/ประกอบ
พาณิชยกิจ พร/อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต/อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย� (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค/า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ต/นฉบับ) หนังสือ
ให/ความยินยอม
ให/ใช/สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแห�ง

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู/ประกอบ
พาณิชยกิจมิได/เป0น
เจ/าบ/าน ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใหญ� โดยให/
เจ/าของร/านหรือ
เจ/าของกรรมสิทธิ์
ลงนาม และให/มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย�างน/อย 
1 คน 

3) 

สําเนาทะเบียน
บ/านท่ีแสดงให/
เห็นว�าผู/ให/ความ
ยินยอมเป0นเจ/า
บ/านหรือสําเนา
สัญญาเช�าโดยมี
ผู/ให/ความยินยอม
เป0นผู/เช�า หรือ
เอกสารสิทธิ์อย�าง
อ่ืนท่ีผู/เป0นเจ/าของ
กรรมสิทธิ์เป0น
ผู/ให/ความยินยอม 
พร/อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต/อง 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู/ประกอบ
พาณิชยกิจมิได/เป0น
เจ/าบ/าน) 

4) 

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซ่ึงใช/
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกล/เคียง
โดยสังเขป พร/อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 
 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ/ามี) 
พร/อมปQดอากร
แสตมปR 10 บาท 
 

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู/รับมอบอํานาจ 
(ถ/ามี) พร/อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต/อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบียน
พาณิชย� (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค/า 

1 0 ฉบับ - 

 

16. ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าธรรมเนียม (ครั้งละ) 

 ค�าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ค�าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค�าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร,องเรียน 
1) ช�องทางการร,องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร,องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด%วน 1111 / www.1111.go.th / ตู( ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) คู�มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 

19. หมายเหตุ 
                _ 

 

วันท่ีพิมพ� 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย� (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 
2499 กรณีผู,ขอจดทะเบียนเป.นห,างหุ,นส�วนจดทะเบียน (ห,างหุ,นส�วนสามัญนิติบุคคล และห,างหุ,นส�วนจํากัด) บริษัท
จํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย� 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย� (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 

กรณีผู/ขอจดทะเบียนเป0นห/างหุ/นส�วนจดทะเบียน (ห/างหุ/นส�วนสามัญนิติบุคคล และห/างหุ/นส�วนจํากัด) บริษัทจํากัด และ
บริษัทมหาชนจํากัด 

 

2. หน�วยงานเจ,าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให/บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท/องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน�วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: จดทะเบียน  
 

5. กฎหมายท่ีให,อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข,อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม%อยู%ภายใต(บังคับของกฎหมายว%า

ด(วยทะเบียนพาณิชย� 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม%อยู%ภายใต(บังคับแห%ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย� เรื่อง ให(ผู(ประกอบพาณิชยกิจต(องจดทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง  แต%งต้ังพนักงานเจ(าหน(าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย�แต%งต้ังพนักงานเจ(าหน(าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย� (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค(า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�เพ่ือใช(ในการให(บริการข(อมูลทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2555  
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย� 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค(า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�  พ.ศ. 2549 
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย�จังหวัดบึงกาฬ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให,บริการ: ท/องถ่ิน  
 

8. กฎหมายข,อบังคับ/ข,อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม�มี  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข,อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  

 

9. ข,อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน,อยท่ีสุด 0  
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10. ช่ืออ,างอิงของคู�มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย� (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� 
พ.ศ. 2499 กรณีผู/ขอจดทะเบียนเป0นห/างหุ/นส�วนจดทะเบียน (ห/างหุ/นส�วนสามัญนิติบุคคล และห/างหุ/นส�วนจํากัด) 
บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด  

 

11. ช�องทางการให,บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส%วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู%ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต%อด(วยตนเอง ณ หน%วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป6ดให(บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว(นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต%เวลา 
00:00 - 00:00 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ� วิธีการ เง่ือนไข(ถ,ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู/ประกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงได/จดทะเบียนไว/แล/ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีได/จดทะเบียนไว/จะต/องยื่นคําขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับต้ังแต�วันท่ีได/มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู/ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย�ด/วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให/ผู/อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได/ 
3. ให/ผู/ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป0นเจ/าของกิจการ เป0นผู/ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ�คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได/จากพนักงานเจ/าหน/าท่ี หรือดาวน�โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ/าหน/าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ/วนตามท่ีระบุไว/ใน
คู�มือประชาชนเรียบร/อยแล/ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ/วน และ/หรือมีความบกพร�องไม�สมบูรณ� 
เป0นเหตุให/ไม�สามารถพิจารณาได/ เจ/าหน/าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร�องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต/องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู/ยื่นคําขอจะต/องดําเนินการแก/ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล�าว มิ
เช�นนั้นจะถือว�าผู/ยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจ/าหน/าท่ีและผู/ยื่นคําขอหรือผู/ได/รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล�าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพร�องดังกล�าวให/ผู/ยื่นคําขอหรือผู/ได/รับมอบอํานาจไว/เป0นหลักฐาน 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให,บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ/งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ/าหน/าท่ีการเงินรับชําระ
ค�าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ/าหน/าท่ีบันทึกข/อมูลเข/า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

15 นาที - - 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให,บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย�ให/ผู/ยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล,ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู/ขอ
จดทะเบียน พร/อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต/อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ/าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ/านของผู/ขอจด
ทะเบียน พร/อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต/อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย� (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค/า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนของห/าง
หุ/นส�วนหรือ

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค/า 

0 1 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บริษัทท่ีระบุ
วัตถุประสงค�
ตามท่ีขอจด
ทะเบียน พร/อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต/อง 

3) 
ใบทะเบียน
พาณิชย� (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค/า 

1 0 ฉบับ - 

4) 

(ต/นฉบับ) หนังสือ
ให/ความยินยอม
ให/ใช/สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแห�ง
ใหญ� โดยให/
เจ/าของร/านหรือ
เจ/าของกรรมสิทธิ์
ลงนาม และให/มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย�างน/อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สําเนาทะเบียน
บ/านท่ีแสดงให/
เห็นว�าผู/ให/ความ
ยินยอมเป0นเจ/า
บ/านหรือสําเนา
สัญญาเช�าโดยมี
ผู/ให/ความยินยอม
เป0นผู/เช�า หรือ
เอกสารสิทธิ์อย�าง
อ่ืนท่ีผู/เป0นเจ/าของ
กรรมสิทธิ์เป0น
ผู/ให/ความยินยอม 
พร/อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต/อง 

- 0 1 ฉบับ - 

6) 
แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซ่ึงใช/
ประกอบพาณิชย

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกล/เคียง
โดยสังเขป พร/อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ/ามี) 
พร/อมปRดอากร
แสตมปS 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู/รับมอบอํานาจ 
(ถ/ามี) พร/อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต/อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

9) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองให/
เป0นผู/จําหน�าย
หรือให/เช�าสินค/า
ดังกล�าวจาก
เจ/าของลิขสิทธิ์
ของสินค/าท่ีขาย
หรือให/เช�า หรือ 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากร หรือ
หลักฐานการซ้ือ
ขายจาก
ต�างประเทศ 
พร/อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต/อง/1 ฉบับ 
เอกสารเพ่ิมเติม 
 

- 0 1 ฉบับ (ใช/ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือให/
เช�า แผ�นซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน� 
แผ�นวีดิทัศน�  ดีวีดี 
หรือแผ�นวีดีทัศน�
ระบบดิจิทัล
เฉพาะท่ีเก่ียวกับ
การบันเทิง) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

10) 

หนังสือชี้แจง
ข/อเท็จจริงของ
แหล�งท่ีมาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจ/าหน/าท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถ/อยคํา
เก่ียวกับ
ข/อเท็จจริงของ
แหล�งท่ีมาของ
เงินทุนพร/อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได/ 

- 1 0 ฉบับ (ใช/ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค/าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซ่ึงประดับด/วยอัญ
มณี) 

11) 

หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ
หุ/นส�วนจําพวกไม�
จํากัดความรับผิด 
หรือกรรมการผู/มี
อํานาจของห/าง
หุ/นส�วนหรือ
บริษัท แล/วแต�
กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช/ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค/าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซ่ึงประดับด/วยอัญ
มณี) 

 

16. ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าธรรมเนียมครั้งละ 

 ค�าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ค�าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค�าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร,องเรียน 
1) ช�องทางการร,องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ - 
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2) ช�องทางการร,องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด%วน 1111 / www.1111.go.th / ตู( ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) คู�มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ� 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย� (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
กรณีผู)ขอจดทะเบียนเป+นนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต�างประเทศ 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย� 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย� (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 กรณีผู.ขอ

จดทะเบียนเป/นนิติบุคคลท่ีต้ังข้ึนตามกฎหมายต�างประเทศ 
 

2. หน�วยงานเจ)าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให.บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท.องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน�วยเดียว) 

  

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: จดทะเบียน 
  

5. กฎหมายท่ีให)อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข)อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค�า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค�า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�เพ่ือใช�ในการให�บริการข�อมูลทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2555  
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง  แต)งต้ังพนักงานเจ�าหน�าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย�แต)งต้ังพนักงานเจ�าหน�าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย� (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
6) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย� 
7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย�จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม)อยู)ภายใต�บังคับของกฎหมายว)า

ด�วยทะเบียนพาณิชย� 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม)อยู)ภายใต�บังคับแห)ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย� เรื่อง ให�ผู�ประกอบพาณิชยกิจต�องจดทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป5นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให)บริการ: ท.องถ่ิน 
  

8. กฎหมายข)อบังคับ/ข)อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม�มี  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข)อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
 

9. ข)อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน)อยท่ีสุด 0  
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10. ช่ืออ)างอิงของคู�มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย� (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 
2499 กรณีผู.ขอจดทะเบียนเป/นนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฏหมายต�างประเทศ  
 

11. ช�องทางการให)บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส)วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู)ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต)อด�วยตนเอง ณ หน)วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป7ดให�บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต)เวลา 
00:00 - 00:00 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ� วิธีการ เง่ือนไข(ถ)ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู.ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชย�ไว. ต�อมาได.เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช�น ขาดทุน 
ไม�ประสงค�จะประกอบการค.าต�อไป เจ.าของสถานท่ีเรียกห.องคืนเพราะหมดสัญญาเช�า หรือเลิกห.างหุ.นส�วนบริษัท ให.ยื่นคํา
ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต�อพนักงานเจ.าหน.าท่ีภายในกําหนด 30 วัน นับต้ังแต�วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
(มาตรา 13) 
2. กรณีผู.ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข.องไม�สามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกด.วยตนเอง เช�น วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป/นต.น 
ให.ผู.ท่ีมีส�วนได.เสียตามกฎหมาย เช�น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู.
ประกอบพาณิชยกิจนั้นได. โดยให.ผู.มีส�วนได.เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียนเลิก พร.อมแนบเอกสาร
หลักฐานการท่ีผู.ประกอบพาณิชยกิจไม�สามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนได.ด.วยตนเอง เช�น ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เป/นต.น 
3. ผู.ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได.ด.วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให.ผู.อ่ืนยื่นแทนก็ได. 
4.ให.ผู.ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป/นเจ.าของกิจการหรือผู.มีส�วนได.เสีย (แล.วแต�กรณี) เป/นผู.ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ�คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได.จากพนักงานเจ.าหน.าท่ี หรือดาวน�โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ.าหน.าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ.วนตามท่ีระบุไว.ใน
คู�มือประชาชนเรียบร.อยแล.ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ.วน และ/หรือมีความบกพร�องไม�สมบูรณ� 
เป/นเหตุให.ไม�สามารถพิจารณาได. เจ.าหน.าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร�องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต.องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู.ยื่นคําขอจะต.องดําเนินการแก.ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล�าว มิ
เช�นนั้นจะถือว�าผู.ยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจ.าหน.าท่ีและผู.ยื่นคําขอหรือผู.ได.รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล�าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพร�องดังกล�าวให.ผู.ยื่นคําขอหรือผู.ได.รับมอบอํานาจไว.เป/นหลักฐาน 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให)บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ.งผล 
 

30 นาที - - 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให)บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ.าหน.าท่ีการเงินรับชําระ
ค�าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ.าหน.าท่ีบันทึกข.อมูลเข.า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย�ให.ผู.ยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล)ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู)
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผู.รับผิดชอบ
ดําเนินการใน
ประเทศ พร.อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต.อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู)
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย� (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค.า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย� 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค.า 

1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู)
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

หนังสือรับฝาก
บัญชีและเอกสาร
ประกอบการ
ลงบัญชี 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

สําเนาเอกสาร
การสั่งเลิก
ประกอบกิจการ
ในประเทศ พร.อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต.อง 

- 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ.ามี) 
พร.อมปSดอากร
แสตมปT 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู.รับมอบอํานาจ 
(ถ.ามี) พร.อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต.อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 

 ค�าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ค�าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค�าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร)องเรียน 
1) ช�องทางการร)องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร)องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด)วน 1111 / www.1111.go.th / ตู� ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย�างแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) คู�มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ� 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย� (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
กรณีผู)ขอจดทะเบียนเป+นห)างหุ)นส�วนจดทะเบียน (ห)างหุ)นส�วนสามัญนิติบุคคลและห)างหุ)นส�วนจํากัด) บริษัทจํากัดและ
บริษัทมหาชนจํากัด 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย� 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย� (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 กรณีผู.ขอ

จดทะเบียนเป/นห.างหุ.นส�วนจดทะเบียน (ห.างหุ.นส�วนสามัญนิติบุคคลและห.างหุ.นส�วนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัท
มหาชนจํากัด 
 

2. หน�วยงานเจ)าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให.บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท.องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน�วยเดียว) 

  

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: จดทะเบียน  
 

5. กฎหมายท่ีให)อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข)อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค�า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค�า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�เพ่ือใช�ในการให�บริการข�อมูลทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2555  
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง  แต)งต้ังพนักงานเจ�าหน�าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย�แต)งต้ังพนักงานเจ�าหน�าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย� (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
6) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย� 
7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย�จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม)อยู)ภายใต�บังคับของกฎหมายว)า

ด�วยทะเบียนพาณิชย� 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม)อยู)ภายใต�บังคับแห)ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย� เรื่อง ให�ผู�ประกอบพาณิชยกิจต�องจดทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป5นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให)บริการ: ท.องถ่ิน 
  

8. กฎหมายข)อบังคับ/ข)อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม�มี  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข)อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
 



2/5 

 

9. ข)อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน)อยท่ีสุด 0  
 

10. ช่ืออ)างอิงของคู�มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย� (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 
2499 กรณีผู.ขอจดทะเบียนเป/นห.างหุ.นส�วนจดทะเบียน (ห.างหุ.นส�วนสามัญนิติบุคคลและห.างหุ.นส�วนจํากัด)บริษัทจํากัด
และบริษัทมหาชนจํากัด 
  

11. ช�องทางการให)บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส)วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู)ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต)อด�วยตนเอง ณ หน)วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป7ดให�บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต)เวลา 
00:00 - 00:00 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ� วิธีการ เง่ือนไข(ถ)ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู.ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชย�ไว. ต�อมาได.เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช�น ขาดทุน 
ไม�ประสงค�จะประกอบการค.าต�อไป เจ.าของสถานท่ีเรียกห.องคืนเพราะหมดสัญญาเช�า หรือเลิกห.างหุ.นส�วนบริษัท ให.ยื่นคํา
ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต�อพนักงานเจ.าหน.าท่ีภายในกําหนด 30 วัน นับต้ังแต�วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
(มาตรา 13) 
2. กรณีผู.ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข.องไม�สามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกด.วยตนเอง เช�น วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป/นต.น 
ให.ผู.ท่ีมีส�วนได.เสียตามกฎหมาย เช�น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู.
ประกอบพาณิชยกิจนั้นได. โดยให.ผู.มีส�วนได.เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียนเลิก พร.อมแนบเอกสาร
หลักฐานการท่ีผู.ประกอบพาณิชยกิจไม�สามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนได.ด.วยตนเอง เช�น ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เป/นต.น 
3. ผู.ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได.ด.วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให.ผู.อ่ืนยื่นแทนก็ได. 
4.ให.ผู.ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป/นเจ.าของกิจการหรือผู.มีส�วนได.เสีย (แล.วแต�กรณี) เป/นผู.ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ�คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได.จากพนักงานเจ.าหน.าท่ี หรือดาวน�โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ.าหน.าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ.วนตามท่ีระบุไว.ใน
คู�มือประชาชนเรียบร.อยแล.ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ.วน และ/หรือมีความบกพร�องไม�สมบูรณ� 
เป/นเหตุให.ไม�สามารถพิจารณาได. เจ.าหน.าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร�องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต.องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู.ยื่นคําขอจะต.องดําเนินการแก.ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล�าว มิ
เช�นนั้นจะถือว�าผู.ยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจ.าหน.าท่ีและผู.ยื่นคําขอหรือผู.ได.รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล�าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพร�องดังกล�าวให.ผู.ยื่นคําขอหรือผู.ได.รับมอบอํานาจไว.เป/นหลักฐาน 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให)บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ.งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ.าหน.าท่ีการเงินรับชําระ
ค�าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ.าหน.าท่ีบันทึกข.อมูลเข.า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย�ให.ผู.ยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล)ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู)
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู.ขอ
จดทะเบียน พร.อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต.อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ.าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ.านของผู.ขอจด
ทะเบียน พร.อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต.อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู)
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย� (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค.า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนเลิกของ
ห.างหุ.นส�วนหรือ
บริษัท พร.อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต.อง 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค.า 

0 1 ฉบับ - 

3) 
ใบทะเบียน
พาณิชย� 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค.า 

1 0 ฉบับ - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ.ามี) 
พร.อมปQดอากร
แสตมปR 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู.รับมอบอํานาจ 
(ถ.ามี) พร.อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต.อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 

 ค�าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ค�าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค�าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร)องเรียน 
1) ช�องทางการร)องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ - 



5/5 

 

2) ช�องทางการร)องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด)วน 1111 / www.1111.go.th / ตู� ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) คู�มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ� 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย� (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
กรณีผู)ขอจดทะเบียนเป+นห)างหุ)นส�วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร�วมค)า 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย� 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย� (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 กรณีผู.ขอ

จดทะเบียนเป/นห.างหุ.นส�วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร�วมค.า 
 

2. หน�วยงานเจ)าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให.บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท.องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน�วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: จดทะเบียน 
  

5. กฎหมายท่ีให)อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข)อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค�า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค�า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�เพ่ือใช�ในการให�บริการข�อมูลทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2555  
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง  แต)งต้ังพนักงานเจ�าหน�าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย�แต)งต้ังพนักงานเจ�าหน�าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย� (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
6) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย� 
7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย�จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม)อยู)ภายใต�บังคับของกฎหมายว)า

ด�วยทะเบียนพาณิชย� 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม)อยู)ภายใต�บังคับแห)ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย� เรื่อง ให�ผู�ประกอบพาณิชยกิจต�องจดทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป5นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย�  พ.ศ. 2499 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให)บริการ: ท.องถ่ิน  
 

8. กฎหมายข)อบังคับ/ข)อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม�ม่ี  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข)อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
 

9. ข)อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน)อยท่ีสุด 0  
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10. ช่ืออ)างอิงของคู�มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย� (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 
2499 กรณีผู.ขอจดทะเบียนเป/นห.างหุ.นส�วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร�วมค.า  
 

11. ช�องทางการให)บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส)วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู)ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต)อด�วยตนเอง ณ หน)วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป7ดให�บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต)เวลา 
00:00 - 00:00 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ� วิธีการ เง่ือนไข(ถ)ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู.ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชย�ไว. ต�อมาได.เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช�น ขาดทุน 
ไม�ประสงค�จะประกอบการค.าต�อไป เจ.าของสถานท่ีเรียกห.องคืนเพราะหมดสัญญาเช�า หรือเลิกห.างหุ.นส�วนบริษัท ให.ยื่นคํา
ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต�อพนักงานเจ.าหน.าท่ีภายในกําหนด 30 วัน นับต้ังแต�วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
(มาตรา 13) 
2. กรณีผู.ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข.องไม�สามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกด.วยตนเอง เช�น วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป/นต.น 
ให.ผู.ท่ีมีส�วนได.เสียตามกฎหมาย เช�น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู.
ประกอบพาณิชยกิจนั้นได. โดยให.ผู.มีส�วนได.เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียนเลิก พร.อมแนบเอกสาร
หลักฐานการท่ีผู.ประกอบพาณิชยกิจไม�สามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนได.ด.วยตนเอง เช�น ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เป/นต.น 
3. ผู.ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได.ด.วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให.ผู.อ่ืนยื่นแทนก็ได. 
4.ให.ผู.ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป/นเจ.าของกิจการหรือผู.มีส�วนได.เสีย (แล.วแต�กรณี) เป/นผู.ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ�คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได.จากพนักงานเจ.าหน.าท่ี หรือดาวน�โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ.าหน.าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ.วนตามท่ีระบุไว.ใน
คู�มือประชาชนเรียบร.อยแล.ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ.วน และ/หรือมีความบกพร�องไม�สมบูรณ� 
เป/นเหตุให.ไม�สามารถพิจารณาได. เจ.าหน.าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร�องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต.องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู.ยื่นคําขอจะต.องดําเนินการแก.ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล�าว มิ
เช�นนั้นจะถือว�าผู.ยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจ.าหน.าท่ีและผู.ยื่นคําขอหรือผู.ได.รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล�าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพร�องดังกล�าวให.ผู.ยื่นคําขอหรือผู.ได.รับมอบอํานาจไว.เป/นหลักฐาน 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให)บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ.งผล 
 

30 นาที - - 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให)บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ.าหน.าท่ีการเงินรับชําระ
ค�าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ.าหน.าท่ีบันทึกข.อมูลเข.า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย�ให.ผู.ยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล)ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู)
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
หุ.นส�วนผู.จัดการ 
พร.อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต.อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู)
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย� (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค.า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย� (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค.า 

1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู)
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

สําเนาสัญญาหรือ
ข.อตกลงของผู.
เป/นหุ.นส�วนทุก
คน ให.เลิกห.าง
หุ.นส�วน คณะ
บุคคล หรือ
กิจการร�วมค.า 
พร.อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต.อง 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ.ามี) 
พร.อมปQดอากร
แสตมปR 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู.รับมอบอํานาจ 
(ถ.ามี) พร.อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต.อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 

 ค�าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ค�าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค�าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร)องเรียน 
1) ช�องทางการร)องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร)องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด)วน 1111 / www.1111.go.th / ตู� ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย�างแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) คู�มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ� 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย� (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 
2499 กรณีผู,ขอจดทะเบียนเป.นห,างหุ,นส�วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร�วมค,า 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย� 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย� (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 

กรณีผู/ขอจดทะเบียนเป0นห/างหุ/นส�วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร�วมค/า 
 

2. หน�วยงานเจ,าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให/บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท/องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน�วยเดียว) 

  

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: จดทะเบียน  
 

5. กฎหมายท่ีให,อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข,อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค�า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�  พ.ศ. 2549 
2) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย�จังหวัดบึงกาฬ 
3) กฎกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม0อยู0ภายใต�บังคับของกฎหมายว0า

ด�วยทะเบียนพาณิชย� 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม0อยู0ภายใต�บังคับแห0ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย� เรื่อง ให�ผู�ประกอบพาณิชยกิจต�องจดทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง  แต0งต้ังพนักงานเจ�าหน�าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย�แต0งต้ังพนักงานเจ�าหน�าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย� (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค�า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�เพ่ือใช�ในการให�บริการข�อมูลทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2555  
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย� 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให,บริการ: ท/องถ่ิน  
 

8. กฎหมายข,อบังคับ/ข,อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม�มี  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข,อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
 

9. ข,อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน,อยท่ีสุด 0 
  

10. ช่ืออ,างอิงของคู�มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย�(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� 
พ.ศ.2499 กรณีผู/ขอจดทะเบียนเป0นห/างหุ/นส�วนสามัญ คณะบุคคลและกิจการร�วมค/า 
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11. ช�องทางการให,บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส0วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู0ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต0อด�วยตนเอง ณ หน0วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป6ดให�บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต0เวลา 
00:00 - 00:00 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ� วิธีการ เง่ือนไข(ถ,ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู/ประกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงได/จดทะเบียนไว/แล/ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีได/จดทะเบียนไว/จะต/องยื่นคําขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับต้ังแต�วันท่ีได/มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู/ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย�ด/วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให/ผู/อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได/ 
3. ให/ผู/ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป0นเจ/าของกิจการ เป0นผู/ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ�คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได/จากพนักงานเจ/าหน/าท่ี หรือดาวน�โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ/าหน/าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ/วนตามท่ีระบุไว/ใน
คู�มือประชาชนเรียบร/อยแล/ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ/วน และ/หรือมีความบกพร�องไม�สมบูรณ� 
เป0นเหตุให/ไม�สามารถพิจารณาได/ เจ/าหน/าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร�องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต/องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู/ยื่นคําขอจะต/องดําเนินการแก/ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล�าว มิ
เช�นนั้นจะถือว�าผู/ยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจ/าหน/าท่ีและผู/ยื่นคําขอหรือผู/ได/รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล�าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพร�องดังกล�าวให/ผู/ยื่นคําขอหรือผู/ได/รับมอบอํานาจไว/เป0นหลักฐาน 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให,บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ/งผล 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ/าหน/าท่ีการเงินรับชําระ
ค�าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ/าหน/าท่ีบันทึกข/อมูลเข/า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย�ให/ผู/ยื่นคําขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
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14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล,ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
หุ/นส�วนผู/จัดการ 
พร/อมลงนาม
สําเนารับรอง
ถูกต/อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ/าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ/านของหุ/นส�วน
ผู/จัดการ พร/อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต/อง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย� (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค/า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

ใบทะเบียน
พาณิชย� 
(ต/นฉบับ) 
 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค/า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สัญญาหรือ
ข/อตกลงแก/ไข
ของห/างหุ/นส�วน
สามัญ หรือคณะ
บุคคล หรือ
กิจการร�วมค/า 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

(ต/นฉบับ) หนังสือ
ให/ความยินยอม
ให/ใช/สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแห�ง
ใหญ� โดยให/
เจ/าของร/านหรือ
เจ/าของกรรมสิทธิ์

- 1 0 ฉบับ (ใช/ในกรณีแก/ไข
เพ่ิมเติมท่ีตั้ง
สํานักงานแห�ง
ใหญ�) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ลงนาม และให/มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย�างน/อย 
1 คน 

5) 

สําเนาทะเบียน
บ/านท่ีแสดงให/
เห็นว�าผู/ให/ความ
ยินยอมเป0นเจ/า
บ/านหรือสําเนา
สัญญาเช�าโดยมี
ผู/ให/ความยินยอม
เป0นผู/เช�า หรือ
เอกสารสิทธิ์อย�าง
อ่ืนท่ีผู/เป0นเจ/าของ
กรรมสิทธิ์เป0น
ผู/ให/ความยินยอม 
พร/อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต/อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู/ประกอบ
พาณิชยกิจมิได/เป0น
เจ/าบ/าน) 

6) 

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซ่ึงใช/
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกล/เคียง
โดยสังเขป พร/อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ/ามี) 
พร/อมปQดอากร
แสตมปR 10 บาท 
 

- 1 0 ฉบับ - 

8) 

สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผู/รับมอบอํานาจ 
(ถ/ามี) 
 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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16. ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าธรรมเนียมครั้งละ 

 ค�าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ค�าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค�าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร,องเรียน 
1) ช�องทางการร,องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร,องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด0วน 1111 / www.1111.go.th / ตู� ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) คู�มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ� 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 

 
 
 

 



1/10 

 

คู�มือสําหรับประชาชน: การแจ�งก�อสร�างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแจ(งก�อสร(างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 

2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให(บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท(องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน�วยเดียว) 

  

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: รับแจ(ง 
  

5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให�บริการ: ท(องถ่ิน 
  

8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข(อบัญญัติ
ท(องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ  45 วัน 
  

9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด 0  
 

10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน การแจ(งก�อสร(างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  อบต.พงศ�ประศาสน� 
  

11. ช�องทางการให�บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต�อด'วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป*ดให'บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว'นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ= วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู(ใดจะก�อสร(างอาคารโดยไม�ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ(าพนักงานท(องถ่ินก็ได( โดยการแจ(งต�อเจ(าพนักงานท(องถ่ินตาม
มาตรา 39ทวิ เม่ือผู(แจ(งได(ดําเนินการแจ(ง แล(ว เจ(าพนักงานท(องถ่ินต(องออกใบรับแจ(งตามแบบท่ีเจ(าพนักงานท(องถ่ินกําหนด
เพ่ือเปAนหลักฐานการแจ(งให(แก�ผู(นั้นภายในวันท่ีได(รับแจ(ง ในกรณีท่ีเจ(าพนักงานท(องถ่ินตรวจพบในภายหลังว�าผู(แจ(งได(แจ(ง
ข(อมูลหรือยื่นเอกสารไว(ไม�ถูกต(องหรือไม�ครบถ(วนตามท่ีระบุไว(ในมาตรา 39ทวิ ให(เจ(าพนักงานท(องถ่ินมีอํานาจสั่งให(ผู(แจ(งมา
ดําเนินการ แก(ไขให(ถูกต(องหรือครบถ(วนภายใน 7วันนับแต�วันท่ีได(รับแจ(งคําสั่งดังกล�าว และภายใน 120วันนับแต�วันท่ีได(
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ออกใบรับแจ(งตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต�วันท่ีเริ่มการก�อสร(างอาคารตามท่ีได(แจ(งไว( ถ(าเจ(าพนักงานท(องถ่ินได(ตรวจพบว�า
การก�อสร(างอาคารท่ีได(แจ(งไว( แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีได(ยื่น
ไว(ตามมาตรา 39ทวิ ไม�ถูกต(องตามบทบัญญัติแห�งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข(อบัญญัติท(องถ่ินท่ีออกตาม
พระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข(องให(เจ(าพนักงานท(องถ่ินมีหนังสือแจ(งข(อทักท(วงให(ผู(แจ(งตามมาตรา 39ทวิ 
ทราบโดยเร็ว 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ(งก�อสร(างอาคาร จ�าย
ค�าธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ(ง 
 

1 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ(าพนักงานท(องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ(ง 
 

2 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ(าพนักงานท(องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช(
ประโยชน�ท่ีดินตามกฎหมาย
ว�าด(วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก�อสร(างจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข(อง เช�น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 

7 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ(าพนักงานท(องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ(งผู(ยื่นแจ(งทราบ 
 

35 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 



3/10 

 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ(ง
ก�อสร(างอาคาร
ตามท่ีเจ(า
พนักงานท(องถ่ิน
กําหนด และ
กรอกข(อความให(
ครบถ(วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(แจ(งก�อสร(าง
อาคาร) 

2) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท�าต(นฉบับทุก
หน(า พร(อม
เจ(าของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหน(า  กรณีผู(
แจ(งไม�ใช�เจ(าของ
ท่ีดินต(องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ(าของท่ีดิน           
ให(ก�อสร(างอาคาร
ในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(แจ(งก�อสร(าง
อาคาร) 

3) 

ใบอนุญาตให(ใช(
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(แจ(งก�อสร(าง
อาคาร) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ฉบับต�ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให(ใช(
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส�วนขยาย) 
พร(อมเง่ือนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ
ท(าย (กรณีอาคาร
อยู�ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจ ต(องมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมปH 30 บาท 
พร(อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบ(าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู(
มอบและผู(รับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(แจ(งก�อสร(าง
อาคาร) 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บ(านของผู(มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู(รับมอบอํานาจ
เจ(าของท่ีดิน 
(กรณีเจ(าของท่ีดิน
เปAนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(แจ(งก�อสร(าง
อาคาร) 

6) 

หนังสือยินยอมให(
ชิดเขตท่ีดินต�าง
เจ(าของ (กรณี
ก�อสร(างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(แจ(งก�อสร(าง
อาคาร) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู(ออกแบบพร(อม
สําเนาใบอนุญาต
เปAนผู(ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปIตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู(ออกแบบพร(อม
สําเนาใบอนุญาต
เปAนผู(ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ) 

9) 

หนังสือยินยอม
เปAนผู(ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู(
ควบคุมการ
ก�อสร(างพร(อม
สําเนาใบอนุญาต
เปAนผู(ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต(องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอม
เปAนผู(ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู(
ควบคุมการ
ก�อสร(างพร(อม
สําเนาใบอนุญาต
เปAนผู(ประกอบ
วิชาชีพ 
สถาปIตยกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต(องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

11) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ท่ีมี
ลายมือชื่อพร(อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ท่ีอยู� ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผู(ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ) 

12) 

รายการคํานวณ
โครงสร(าง แผ�น
ปกระบุชื่อเจ(าของ
อาคาร ชื่ออาคาร 
สถานท่ีก�อสร(าง 
ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู� 
ของวิศวกรผู(
คํานวณพร(อมลง
นามทุกแผ�น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารท่ี
ก�อสร(างด(วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เปAนส�วนใหญ�) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยู�
ในบริเวณท่ีต(องมี
การคํานวณให(
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ) 



7/10 

 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จากแผ�นดินไหว
ได( ตาม
กฎกระทรวง 
กําหนดการรับ
น้ําหนัก ความ
ต(านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคารใน
การต(านทาน
สั่นสะเทือนของ
แผ�นดินไหว พ.ศ. 
2550 ต(องแสดง
รายละเอียดการ
คํานวณ การ
ออกแบบ
โครงสร(าง 

13) 

กรณีใช(หน�วยแรง
เกินกว�าค�าท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช�นใช(ค�า fc > 
65 ksc. หรือ ค�า 
fc’ > 173.3 ksc. 
ให(แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
ม่ันคงแข็งแรงของ
วัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันท่ีเชื่อถือ
ได( วิศวกรผู(
คํานวณและผู(ขอ
อนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ) 

14) 

กรณีอาคารท่ีเข(า
ข�ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ต(องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ(ม
เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ(มเหล็ก 
ไม�น(อยกว�าท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันท่ี
เชื่อถือได(
ประกอบการขอ
อนุญาต 

15) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต(องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปAนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ 
(เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ)) 

16) 

หนังสือรับรอง
ของผู(ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู(ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต(องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปAนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ 
(เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู(ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู(ออกแบบ
ระบบไฟฟSา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต(องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปAนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ 
(เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู(ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต(องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปAนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิศวกรผู(ออกแบบ
ระบบปSองกัน
เพลิงไหม( (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

ใหญ�พิเศษ 
(เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู(ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู(ออกแบบ
ระบบบําบัดน้ํา
เสียและการ
ระบายน้ําท้ิง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต(องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปAนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ 
(เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู(ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู(ออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต(องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปAนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ 
(เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู(ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผู(ออกแบบ
ระบบลิฟต� 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต(องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปAนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ 
(เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ)) 

 

16. ค�าธรรมเนียม 
1) เปFนไปตามหลักเกณฑ=ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 ค�าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร�องเรียน 
1) ช�องทางการร�องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร�องเรียน จังหวัดอ่ืนๆ ร(องเรียนต�อผู(ว�าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ�านศูนย�ดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด) 
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3) ช�องทางการร�องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู' ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร=ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ= 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การแจ�งขุดดิน 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแจ(งขุดดิน 

 

2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให(บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท(องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน�วยเดียว) 

  

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: รับแจ(ง 
  

5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให�บริการ: ท(องถ่ิน 
  

8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ  7 วัน  
 

9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด 0  
 

10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน การแจ(งขุดดิน อบต.พงศ�ประศาสน�  
 

11. ช�องทางการให�บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต�อด'วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป*ดให'บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว'นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
00:00 - 00:00 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ= วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การขุดดินท่ีต(องแจ(งต�อเจ(าพนักงานท(องถ่ินจะต(องมีองค�ประกอบท่ีครบถ(วน ดังนี้ 
         1.1การดําเนินการขุดดินนั้นจะต(องเป>นการดําเนินการในท(องท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช(บังคับ ได(แก� 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
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              4) องค�กรปกครองส�วนท(องถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึน ซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให(ใช(บังคับกฎหมายว�าด(วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว�าด(วยการผังเมือง 
              7) ท(องท่ีซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดให(ใช(บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช(กับกรณีองค�การบริหาร
ส�วนท(องถ่ินซ่ึงไม�อยู�ในเขตควบคุมอาคารและไม�อยู�ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การดําเนินการขุดดินเข(าลักษณะตามมาตรา 17แห�งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค�จะทําการขุด
ดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตร หรือมีพ้ืนท่ีปากบ�อดินเกินหนึ่งหม่ืนตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพ้ืนท่ีตามท่ี
เจ(าพนักงานท(องถ่ินประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจ(าพนักงานท(องถ่ินจะต(องไม�เป>นการกระทําท่ีขัดหรือแย(งกับ
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ(งการขุดดิน 
 เจ(าพนักงานท(องถ่ินต(องออกใบรับแจ(งตามแบบท่ีเจ(าพนักงานท(องถ่ินกําหนด เพ่ือเป>นหลักฐานการแจ(งภายใน 7 วัน นับแต�
วันท่ีได(รับแจ(ง ถ(าการแจ(งเป>นไปโดยไม�ถูกต(องให(เจ(าพนักงานท(องถ่ินแจ(งให(แก(ไขให(ถูกต(องภายใน 7วัน นับแต�วันท่ีมีการแจ(ง 
ถ(าผู(แจ(งไม�แก(ไขให(ถูกต(องภายใน 7วันนับแต�วันท่ีผู(แจ(งได(รับแจ(งให(แก(ไข ให(เจ(าพนักงานท(องถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งให(การ
แจ(งเป>นอันสิ้นผล กรณีถ(าผู(แจ(งได(แก(ไขให(ถูกต(องภายในเวลาท่ีกําหนด ให(เจ(าพนักงานท(องถ่ินออกใบรับแจ(งให(แก�ผู(แจ(ง
ภายใน 3วันนับแต�วันท่ีได(รับแจ(งท่ีถูกต(อง 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู(แจ(งยื่นเอกสารแจ(งการขุด
ดิน ตามท่ีกําหนดให(เจ(า
พนักงานท(องถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบข(อมูล 
 

1 วัน - (องค�กรปกครอง
ส�วนท(องถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ(าพนักงานท(องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต(อง) 
 

5 วัน - (องค�กรปกครอง
ส�วนท(องถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ(าพนักงานท(องถ่ินออกใบ
รับแจ(ง และแจ(งให(ผู(แจ(งมา
รับใบรับแจ(ง 
 

1 วัน - (องค�กรปกครอง
ส�วนท(องถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีบุคคล
ธรรมดา)) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีนิติบุคคล)) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค�จะ
ดําเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ท่ีดินและท่ีดิน
บริเวณข(างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท�าต(นฉบับทุก
หน(า พร(อม
เจ(าของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหน(า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู(ขออนุญาต
ไม�ใช�เจ(าของท่ีดิน
ต(องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ(าของท่ีดินให(
ก�อสร(างอาคารใน
ท่ีดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจกรณีให(
บุคคลอ่ืนยื่นแจ(ง
การขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือยินยอม
ของเจ(าของท่ีดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการคํานวณ 
(วิศวกร
ผู(ออกแบบและ
คํานวณ การขุด

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ดินท่ีมีความลึก
จากระดับพ้ืนดิน
เกิน ๓ เมตร หรือ
พ้ืนท่ีปากบ�อดิน
เกิน 10,000 
ตารางเมตร ต(อง
เป>นผู(ได(รับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม
โยธาไม�ต่ํากว�า
ระดับสามัญ
วิศวกร กรณีการ
ขุดดินท่ีมีความลึก
เกินสูง 20 เมตร 
วิศวกรผู(ออกแบบ
และคํานวณต(อง
เป>นผู(ได(รับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิ
วิศวกร) 

8) 

รายละเอียดการ
ติดต้ังอุปกรณ�
สําหรับวัดการ
เคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึก
เกิน 20 เมตร) 

9) 

ชื่อผู(ควบคุมงาน 
(กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน 3 เมตร 
หรือมีพ้ืนท่ีปาก
บ�อดินเกิน 
10,000 ตาราง
เมตร หรือมีความ
ลึกหรือมีพ้ืนท่ี
ตามท่ีเจ(า

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พนักงานท(องถ่ิน
ประกาศกําหนดผู(
ควบคุมงานต(อง
เป>นผู(ได(รับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

 

16. ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าธรรมเนียมต�อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 ค�าธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร�องเรียน 
1) ช�องทางการร�องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู' ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร=ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ= 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การแจ�งเคล่ือนย�ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแจ(งเคลื่อนย(ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 

2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให(บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท(องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน�วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: รับแจ(ง 
  

5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด(านเศรษฐกิจ/สังคม 
  

7. พ้ืนท่ีให�บริการ: ท(องถ่ิน 
  

8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข(อบัญญัติ
ท(องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ  45 วัน  
 

9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด 0  
 

10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน การแจ(งเคลื่อนย(ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  อบต.พงศ�ประศาสน�  
 

11. ช�องทางการให�บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต�อด'วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป*ดให'บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว'นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ= วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู(ใดจะเคลื่อนย(ายอาคารโดยไม�ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ(าพนักงานท(องถ่ินก็ได( โดยการแจ(งต�อเจ(าพนักงานท(องถ่ินตาม
มาตรา 39ทวิ เม่ือผู(แจ(งได(ดําเนินการแจ(ง แล(ว เจ(าพนักงานท(องถ่ินต(องออกใบรับแจ(งตามแบบท่ีเจ(าพนักงานท(องถ่ินกําหนด
เพ่ือเปCนหลักฐานการแจ(งให(แก�ผู(นั้นภายในวันท่ีได(รับแจ(ง ในกรณีท่ีเจ(าพนักงานท(องถ่ินตรวจพบในภายหลังว�าผู(แจ(งได(แจ(ง
ข(อมูลหรือยื่นเอกสารไว(ไม�ถูกต(องหรือไม�ครบถ(วนตามท่ีระบุไว(ในมาตรา 39ทวิ ให(เจ(าพนักงานท(องถ่ินมีอํานาจสั่งให(ผู(แจ(งมา
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ดําเนินการ แก(ไขให(ถูกต(องหรือครบถ(วนภายใน 7วันนับแต�วันท่ีได(รับแจ(งคําสั่งดังกล�าว และภายใน 120วันนับแต�วันท่ีได(
ออกใบรับแจ(งตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต�วันท่ีเริ่มการเคลื่อนย(ายอาคารตามท่ีได(แจ(งไว( ถ(าเจ(าพนักงานท(องถ่ินได(ตรวจ
พบว�าการเคลื่อนย(ายอาคารท่ีได(แจ(งไว( แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของ
อาคารท่ีได(ยื่นไว(ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม�ถูกต(องตามบทบัญญัติแห�งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข(อบัญญัติท(องถ่ินท่ี
ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข(องให(เจ(าพนักงานท(องถ่ินมีหนังสือแจ(งข(อทักท(วงให(ผู(แจ(งตามมาตรา 39
ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจ(งเคลื่อนย(ายอาคาร จ�าย
ค�าธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ(ง 
 

1 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ(าพนักงานท(องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ(ง 
 

2 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ(าพนักงานท(องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช(
ประโยชน�ท่ีดินตามกฎหมาย
ว�าด(วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก�อสร(างจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข(อง เช�น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
 
 

7 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 

4) 
การพิจารณา 
 

เจ(าพนักงานท(องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ(งผู(ยื่นแจ(งทราบ 

35 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ

( ) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ(ง
เคลื่อนย(ายอาคาร 
ตามท่ีเจ(า
พนักงานท(องถ่ิน
กําหนด กรอก
ข(อความให(
ครบถ(วน 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท�าต(นฉบับทุก
หน(า พร(อม
เจ(าของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหน(ากรณีผู(
แจ(งไม�ใช�เจ(าของ
ท่ีดินต(องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ(าของท่ีดินให(

- 0 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ก�อสร(างอาคารใน
ท่ีดิน 

3) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจ ต(องมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมปK 30 บาท 
พร(อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบ(าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู(
มอบและผู(รับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจเจ(าของ
ท่ีดิน (กรณีผู(ขอ
อนุญาตไม�ใช�
เจ(าของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

สําเนาบัตร
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ(านของผู(มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู(รับมอบอํานาจ
เจ(าของท่ีดิน 
(กรณีนิติบุคคล
เปCนเจ(าของท่ีดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู(ออกแบบพร(อม
สําเนาใบอนุญาต
เปCนผู(ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปLตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เปCนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู�
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปLตยกรรม
ควบคุม) 

7) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู(ออกแบบพร(อม
สําเนาใบอนุญาต
เปCนผู(ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เปCนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู�
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) 

รายการคํานวณ
โครงสร(าง พร(อม
ลงลายมือชื่อ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู(ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู(ควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเปCน
อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู�ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) 
หนังสือแสดง
ความยินยอมของ

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู(ควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเปCน
อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู�ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปLตยกรรม
ควบคุม) 

 

16. ค�าธรรมเนียม 
1) เปFนไปตามหลักเกณฑ=ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 ค�าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร�องเรียน 
1) ช�องทางการร�องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ  (   ) 

2) ช�องทางการร�องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู' ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร=ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ= 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 

 
 



1/10 

 

คู�มือสําหรับประชาชน: การแจ�งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแจ(งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 

2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให(บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท(องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน�วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: รับแจ(ง  
 

5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด(านเศรษฐกิจ/สังคม 
  

7. พ้ืนท่ีให�บริการ: ท(องถ่ิน 
  

8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข(อบัญญัติ 
     ท(องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ  45 วัน  
 

9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด 0  
 

10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน การแจ(งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ อบต.พงศ�ประศาสน� 
  

11. ช�องทางการให�บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต�อด'วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป*ดให'บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว'นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ= วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู(ใดจะดัดแปลงอาคารโดยไม�ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ(าพนักงานท(องถ่ินก็ได( โดยการแจ(งต�อเจ(าพนักงานท(องถ่ินตาม
มาตรา ๓๙ ทวิ เม่ือผู(แจ(งได(ดําเนินการแจ(ง แล(ว เจ(าพนักงานท(องถ่ินต(องออกใบรับแจ(งตามแบบท่ีเจ(าพนักงานท(องถ่ิน
กําหนดเพ่ือเปEนหลักฐานการแจ(งให(แก�ผู(นั้นภายในวันท่ีได(รับแจ(ง ในกรณีท่ีเจ(าพนักงานท(องถ่ินตรวจพบในภายหลังว�าผู(แจ(ง
ได(แจ(งข(อมูลหรือยื่นเอกสารไว(ไม�ถูกต(องหรือไม�ครบถ(วนตามท่ีระบุไว(ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให(เจ(าพนักงานท(องถ่ินมีอํานาจสั่งให(
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ผู(แจ(งมาดําเนินการ แก(ไขให(ถูกต(องหรือครบถ(วนภายใน ๗ วันนับแต�วันท่ีได(รับแจ(งคําสั่งดังกล�าว และภายใน ๑๒๐ วันนับ
แต�วันท่ีได(ออกใบรับแจ(งตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต�วันท่ีเริ่มการดัดแปลงอาคารตามท่ีได(แจ(งไว( ถ(าเจ(าพนักงานท(องถ่ินได(
ตรวจพบว�าการดัดแปลงอาคารท่ีได(แจ(งไว( แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของ
อาคารท่ีได(ยื่นไว(ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม�ถูกต(องตามบทบัญญัติแห�งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข(อบัญญัติท(องถ่ินท่ี
ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข(องให(เจ(าพนักงานท(องถ่ินมีหนังสือแจ(งข(อทักท(วงให(ผู(แจ(งตามมาตรา ๓๙ 
ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ(งดัดแปลงอาคาร จ�าย
ค�าธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ(ง 
 

1 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ(าพนักงานท(องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ(ง 
 

2 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ(าพนักงานท(องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช(
ประโยชน�ท่ีดินตามกฎหมาย
ว�าด(วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก�อสร(างจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข(อง เช�น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
 
 

7 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 

4) 
การพิจารณา 
 

เจ(าพนักงานท(องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ(งผู(ยื่นแจ(งทราบ 

35 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ

( ) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ(ง
ดัดแปลงอาคาร
ตามท่ีเจ(า
พนักงานท(องถ่ิน
กําหนด และ
กรอกข(อความให(
ครบถ(วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(แจ(งดัดแปลง
อาคาร) 

2) 

ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ(งก�อสร(าง
อาคารเดิมท่ีได(รับ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(แจ(งดัดแปลง
อาคาร) 

3) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท�าต(นฉบับทุก
หน(า พร(อม
เจ(าของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหน(า  กรณีผู(
แจ(งไม�ใช�เจ(าของ

- 0 1 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(แจ(งดัดแปลง
อาคาร) 



4/10 

 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท่ีดินต(องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ(าของท่ีดินให(
ก�อสร(างอาคารใน
ท่ีดิน 

4) 

ใบอนุญาตให(ใช(
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต�ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให(ใช(
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส�วนขยาย) 
พร(อมเง่ือนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ
ท(าย (กรณีอาคาร
อยู�ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(แจ(งดัดแปลง
อาคาร) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจ ต(องมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมปO 30 บาท 
พร(อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบ(าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู(
มอบและผู(รับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(แจ(งดัดแปลง
อาคาร) 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บ(านของผู(มี

- 0 1 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(แจ(งดัดแปลง
อาคาร) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู(รับมอบอํานาจ
เจ(าของท่ีดิน 
(กรณีเจ(าของท่ีดิน
เปEนนิติบุคคล) 

7) 

หนังสือยินยอมให(
ชิดเขตท่ีดินต�าง
เจ(าของ (กรณี
ก�อสร(างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(แจ(งดัดแปลง
อาคาร) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู(ออกแบบพร(อม
สําเนาใบอนุญาต
เปEนผู(ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปPตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู(ออกแบบพร(อม
สําเนาใบอนุญาต
เปEนผู(ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอม
เปEนผู(ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู(
ควบคุมการ
ก�อสร(างพร(อม
สําเนาใบอนุญาต
เปEนผู(ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต(องมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิศวกรควบคุม
งาน) 

11) 

หนังสือยินยอม
เปEนผู(ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู(
ควบคุมการ
ก�อสร(างพร(อม
สําเนาใบอนุญาต
เปEนผู(ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปPตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต(องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ) 

12) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ท่ีมี
ลายมือชื่อพร(อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ท่ีอยู� ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผู(ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ) 

13) 

รายการคํานวณ
โครงสร(าง แผ�น
ปกระบุชื่อเจ(าของ
อาคาร ชื่ออาคาร 
สถานท่ีก�อสร(าง 
ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู� 
ของวิศวกรผู(
คํานวณพร(อมลง
นามทุกแผ�น          
(กรณีอาคาร

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารท่ี
ก�อสร(างด(วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เปEนส�วนใหญ�) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยู�
ในบริเวณท่ีต(องมี
การคํานวณให(
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ�นดินไหว
ได( ตาม
กฎกระทรวง 
กําหนดการรับ
น้ําหนัก ความ
ต(านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคารใน
การต(านทานแรง
สั่นสะเทือนของ
แผ�นดินไหว พ.ศ. 
2550 ต(องแสดง
รายละเอียดการ
คํานวณ การ
ออกแบบ
โครงสร(าง 

14) 

กรณีใช(หน�วยแรง
เกินกว�าค�าท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช�นใช(ค�า fc > 
65 ksc. หรือ ค�า 
fc’ > 173.3 ksc. 
ให(แนบเอกสาร
แสดงผลการ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทดสอบความ
ม่ันคงแข็งแรงของ
วัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันท่ีเชื่อถือ
ได( วิศวกรผู(
คํานวณและผู(ขอ
อนุญาต ลงนาม 

15) 

กรณีอาคารท่ีเข(า
ข�ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ต(องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ(ม
เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ(มเหล็ก 
ไม�น(อยกว�าท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันท่ี
เชื่อถือได(
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ) 

16) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต(องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปEนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ 
(เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู(ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู(ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต(องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปEนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ 
(เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ)) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู(ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู(ออกแบบ
ระบบไฟฟYา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต(องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปEนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ 
(เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู(ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู(ออกแบบ
ระบบปYองกัน
เพลิงไหม( (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต(องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปEนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ 
(เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู(ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู(ออกแบบ
ระบบบําบัดน้ํา
เสียและการ
ระบายน้ําท้ิง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต(องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปEนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ 
(เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู(ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู(ออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต(องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปEนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ 
(เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ)) 

22) 

หนังสือรับรอง
ของผู(ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผู(ออกแบบ
ระบบลิฟต� 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต(องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปEนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ�พิเศษ 
(เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ)) 
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16. ค�าธรรมเนียม 
1) เปFนไปตามหลักเกณฑ=ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 ค�าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร�องเรียน 
1) ช�องทางการร�องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ ( ) 

2) ช�องทางการร�องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู' ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร=ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ= 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การแจ�งถมดิน 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแจ(งถมดิน 

 

2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให(บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท(องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน�วยเดียว) 

  

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: รับแจ(ง 
  

5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให�บริการ: ท(องถ่ิน  
 

8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ  7 วัน  
 

9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด 0  
 

10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน การแจ(งถมดิน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน�  
 

11. ช�องทางการให�บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต�อด'วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป*ดให'บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว'นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
00:00 - 00:00 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ= วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การถมดินท่ีต(องแจ(งต�อเจ(าพนักงานท(องถ่ินจะต(องมีองค�ประกอบท่ีครบถ(วน ดังนี้ 
         1.1การดําเนินการถมดินนั้นจะต(องเป>นการดําเนินการในท(องท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช(บังคับ ได(แก� 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
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              4) องค�กรปกครองส�วนท(องถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึน ซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให(ใช(บังคับกฎหมายว�าด(วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว�าด(วยการผังเมือง 
              7) ท(องท่ีซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดให(ใช(บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช(กับกรณีองค�การบริหาร
ส�วนท(องถ่ินซ่ึงไม�อยู�ในเขตควบคุมอาคารและไม�อยู�ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การดําเนินการถมดินเข(าลักษณะตามมาตรา 26 แห�งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค�จะทําการ
ถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว�าระดับท่ีดินต�างเจ(าของท่ีอยู�ข(างเคียง และมีพ้ืนท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพ้ืนท่ี
เกินกว�าท่ีเจ(าพนักงานท(องถ่ินประกาศกําหนด ซ่ึงการประกาศของเจ(าพนักงานท(องถ่ินจะต(องไม�เป>นการขัดหรือแย(งกับ
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ(งการถมดิน 
 เจ(าพนักงานท(องถ่ินต(องออกใบรับแจ(งตามแบบท่ีเจ(าพนักงานท(องถ่ินกําหนด เพ่ือเป>นหลักฐานการแจ(งภายใน 7วัน นับแต�
วันท่ีได(รับแจ(ง ถ(าการแจ(งเป>นไปโดยไม�ถูกต(องให(เจ(าพนักงานท(องถ่ินแจ(งให(แก(ไขให(ถูกต(องภายใน 7วัน นับแต�วันท่ีมีการแจ(ง 
ถ(าผู(แจ(งไม�แก(ไขให(ถูกต(องภายใน 7วันนับแต�วันท่ีผู(แจ(งได(รับแจ(งให(แก(ไข ให(เจ(าพนักงานท(องถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งให(การ
แจ(งเป>นอันสิ้นผล กรณีถ(าผู(แจ(งได(แก(ไขให(ถูกต(องภายในเวลาท่ีกําหนด ให(เจ(าพนักงานท(องถ่ินออกใบรับแจ(งให(แก�ผู(แจ(ง
ภายใน 3วันนับแต�วันท่ีได(รับแจ(งท่ีถูกต(อง 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู(แจ(งยื่นเอกสารแจ(งการถม
ดิน ตามท่ีกําหนดให(เจ(า
พนักงานท(องถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบข(อมูล 
 

1 วัน - (องค�กรปกครอง
ส�วนท(องถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการถมดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ(าพนักงานท(องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต(อง) 
 

5 วัน - (องค�กรปกครอง
ส�วนท(องถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการถมดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ(าพนักงานท(องถ่ินออกใบ
รับแจ(ง และแจ(งให(ผู(แจ(งมา
รับใบรับแจ(ง 
 

1 วัน - (องค�กรปกครอง
ส�วนท(องถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการถมดิน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค�จะ
ดําเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ท่ีดินและท่ีดิน
บริเวณข(างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท�าต(นฉบับทุก
หน(า พร(อม
เจ(าของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหน(า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู(ขออนุญาต
ไม�ใช�เจ(าของท่ีดิน
ต(องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ(าของท่ีดินให(
ก�อสร(างอาคารใน
ท่ีดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจกรณีให(
บุคคลอ่ืนยื่นแจ(ง
การถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือยินยอม
ของเจ(าของท่ีดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการคํานวณ 
(กรณีการถมดินท่ี
มีพ้ืนท่ีของเนินดิน
ติดต�อเป>นผืน

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง
เมตร และมีความ
สูงของเนินดิน
ต้ังแต� 2 เมตรข้ึน
ไป วิศวกร
ผู(ออกแบบและ
คํานวณต(องเป>นผู(
ได(รับใบอนุญาต
ให(ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา ไม�
ตํ่ากว�าระดับ
สามัญวิศวกร 
กรณีพ้ืนท่ีเกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดินเกิน 
5 เมตร วิศวกร
ผู(ออกแบบและ
คํานวณต(องเป>นผู(
ได(รับใบอนุญาต
ให(ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา 
ระดับวุฒิวิศวกร) 

8) 

ชื่อผู(ควบคุมงาน 
(กรณีการถมดินท่ี
มีพ้ืนท่ีของเนินดิน
ติดต�อเป>นผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง
เมตร และมีความ
สูงของเนินดิน
ต้ังแต� 2 เมตรข้ึน
ไป ต(องเป>นผู(

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ได(รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

9) 
ชื่อและท่ีอยู�ของผู(
แจ(งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

 

16. ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าธรรมเนียมต�อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 ค�าธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร�องเรียน 
1) ช�องทางการร�องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร�องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู' ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร=ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ= 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การแจ�งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแจ(งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 

2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให(บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท(องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน�วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: รับแจ(ง  
 

5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให�บริการ: ท(องถ่ิน  
 

8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข(อบัญญัติ 
     ท(องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ  15 วัน  
 

9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด 0  
 

10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน การแจ(งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ อบต.พงศ�ประศาสน� 
  

11. ช�องทางการให�บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต�อด'วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป*ดให'บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว'นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ= วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู(ใดจะรื้อถอนอาคาร ท่ีมีส�วนสูงเกิน 15เมตร ซ่ึงอยู�ห�างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน(อยกว�าความสูงของอาคาร และ
อาคารท่ีอยู�ห�างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน(อยกว�า 2เมตร โดยไม�ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ(าพนักงานท(องถ่ิน ก็ได( 
โดยการแจ(งต�อเจ(าพนักงานท(องถ่ิน ตามมาตรา 39ทวิ เม่ือผู(แจ(งได(ดําเนินการแจ(งแล(ว เจ(าพนักงานท(องถ่ินต(องออกใบรับ
แจ(งตามแบบท่ีเจ(าพนักงานท(องถ่ินกําหนดเพ่ือเปEนหลักฐานการแจ(งให(แก�ผู(นั้นภายในวันท่ีได(รับแจ(ง ในกรณีท่ีเจ(าพนักงาน
ท(องถ่ินตรวจพบในภายหลังว�าผู(แจ(งได(แจ(งข(อมูลหรือยื่นเอกสารไว(ไม�ถูกต(องหรือไม�ครบถ(วนตามท่ีระบุไว(ในมาตรา 39ทวิ ให(
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เจ(าพนักงานท(องถ่ินมีอํานาจสั่งให(ผู(แจ(งมาดําเนินการ แก(ไขให(ถูกต(องหรือครบถ(วนภายใน 7วันนับแต�วันท่ีได(รับแจ(งคําสั่ง
ดังกล�าว และภายใน 120วัน นับแต�วันท่ีได(ออกใบรับแจ(งตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต�วันท่ีเริ่มการรื้อถอนอาคารตามท่ีได(
แจ(งไว( ถ(าเจ(าพนักงานท(องถ่ินได(ตรวจพบว�าการรื้อถอนอาคารท่ีได(แจ(งไว( แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีได(ยื่นไว(ตามมาตรา 39ทวิ ไม�ถูกต(องตามบทบัญญัติแห�งพระราชบัญญัตินี้ 
กฎกระทรวง หรือข(อบัญญัติท(องถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข(องให(เจ(าพนักงานท(องถ่ินมีหนังสือ
แจ(งข(อทักท(วงให(ผู(แจ(งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ(งรื้อถอนอาคาร จ�าย
ค�าธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ(ง 
 

1 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ(าพนักงานท(องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ(ง 
 

2 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ(าพนักงานท(องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลน และ
พิจารณารับรองการแจ(ง 
และมีหนังสือแจ(งผู(ยื่นแจ(ง
ทราบ 

12 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ(งรื้อ
ถอนอาคารตามท่ี
เจ(าพนักงาน
ท(องถ่ินกําหนด 
และกรอก
ข(อความให(
ครบถ(วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(แจ(งรื้อถอน
อาคาร) 

2) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู(ออกแบบ
ข้ันตอนและสิ่ง
ปIองกันวัสดุหล�น
ในการ     รื้อ
ถอนอาคาร (กรณี
อาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยู�ใน
ประเภทวิชาชีพ
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(แจ(งรื้อถอน
อาคาร) 

3) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท�าต(นฉบับทุก
หน(า พร(อม
เจ(าของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหน(า  กรณีผู(
ขออนุญาตไม�ใช�
เจ(าของท่ีดินต(อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ(าของท่ีดิน
ให(รื้อถอนอาคาร
ในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(แจ(งรื้อถอน
อาคาร) 

4) 

ใบอนุญาตให(ใช(
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต�ออายุ หรือ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(แจ(งรื้อถอน
อาคาร) 
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ใบอนุญาตให(ใช(
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส�วนขยาย) 
พร(อมเง่ือนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ
ท(าย (กรณีอาคาร
อยู�ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจ ต(องมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมปL 30 บาท 
พร(อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบ(าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู(
มอบและผู(รับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(แจ(งรื้อถอน
อาคาร) 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บ(านของผู(มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู(รับมอบอํานาจ
เจ(าของท่ีดิน 
(กรณีเจ(าของท่ีดิน
เปEนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(แจ(งรื้อถอน
อาคาร) 

7) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู(ออกแบบพร(อม
สําเนาใบอนุญาต
เปEนผู(ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค�าธรรมเนียม 
1) เปFนไปตามหลักเกณฑ=ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 ค�าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร�องเรียน 
1) ช�องทางการร�องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ ( ) 

2) ช�องทางการร�องเรียน จังหวัดอ่ืนๆ ร(องเรียนต�อผู(ว�าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ�านศูนย�ดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช�องทางการร�องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู' ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

8) 

หนังสือยินยอม
เปEนผู(ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู(
ควบคุมการรื้อ
ถอนพร(อมสําเนา
ใบอนุญาตเปEนผู(
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ี
ต(องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ) 

9) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ท่ีมี
ลายมือชื่อพร(อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ท่ีอยู� ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผู(ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส�วน
ของผู(ออกแบบ) 
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18. ตัวอย�างแบบฟอร=ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ= 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีบํารุงท�องท่ี 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระภาษีบํารุงท)องท่ี 

 

2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว 
  

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: รับแจ)ง 
  

5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีบํารงุท�องท่ี พ.ศ.2508 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให�บริการ: ท)องถ่ิน 
  

8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

 

9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด 0 
  

10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน การรับชําระภาษีบํารุงท)องท่ี อบต.พงศ�ประศาสน� 
  

11. ช�องทางการให�บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป+ดให�บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (-) 

 

12. หลักเกณฑ= วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท)องท่ี พ.ศ. 2508 กําหนดให)องค�กรปกครองส�วนท)องถ่ินมีหน)าท่ีในการรับชําระภาษีบํารุงท)องท่ี 
โดยมีหลักเกณฑ�แล�ะข้ันตอน ดังนี้ 
 1. การติดต�อขอชําระภาษีบํารุงท)องท่ี 
   1.1 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีผู)ท่ีเปDนเจ)าของท่ีดินในวันท่ี 1 มกราคม ของปEท่ีมีการตีราคาปานกลางท่ีดิน 
    (1) ผู)มีหน)าท่ีเสียภาษีหรือเจ)าของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5) พร)อมด)วยหลักฐานท่ีต)องใช)ต�อเจ)า
พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปEท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน 
    (2) เจ)าพนักงานประเมินจะทําการตรวจอสบและคํานวณค�าภาษีแล)วแจ)งการประเมินให)ผู)มีหน)าท่ีเสียภาษีหรือ
เจ)าของท่ีดินทราบว�าจะต)องเสียภาษีเปDนจํานวนเท�าใดภายในเดือนมีนาคม 
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    (3) ผู)มีหน)าท่ีเสียภาษีหรือเจ)าของท่ีดินจะต)องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปE เว)นแต�กรณีได)รับใบแจ)งการ
ประเมินหลังเดือนมีนาคม ต)องชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแต�วันท่ีได)รับแจ)งการประเมิน 
   1.2 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีเปDนเจ)าของท่ีดินรายใหม�หรือจํานวนเนื้อท่ีดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
    (1) เจ)าของท่ีดินยื่นคําร)องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล)วแต�กรณี พร)อมด)วยหลักฐานต�อเจ)าพนักงานประเมิน
ภายในกําหนด 30 วัน นับแต�วันได)รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
    (2) เม่ือเจ)าหน)าท่ีได)รับแบบแล)ว จะออกใบรับไว)ให)เปDนหลักฐาน 
    (3) เจ)าพนักงานประเมินจะแจ)งให)เจ)าของท่ีดินทราบว�าจะต)องเสียภาษีในปEต�อไปจํานวนเท�าใด 
   1.3 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช)ท่ีดินอันเปDนเหตุให)การลดหย�อนเปลี่ยนแปลงไป หรือมีเหตุ
อย�างอ่ืนทําให)อัตราภาษีบํารุงท)องท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
    (1) เจ)าของท่ีดินยื่นคําร)องตามแบบ ภบท.8 พร)อมด)วยหลักฐานต�อเจ)าพนักงานประเมินภายในกําหนด 30 วัน นับ
แต�วันท่ีมีการเปลี่ยนแปลงการใช)ท่ีดิน 
    (2) เม่ือเจ)าหน)าท่ีได)รับแบบแล)ว จะออกใบรับไว)ให)เปDนหลักฐาน 
    (3) เจ)าพนักงานประเมินจะแจ)งให)เจ)าของท่ีดินทราบว�าจะต)องเสียภาษีในปEต�อไปจํานวนเท�าใด 
    (4) การขอชําระภาษีบํารุงท)องท่ีในปEถัดไปจากปEท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดินให)ผู)รับประเมินนํา
ใบเสร็จรับเงินของปEก�อนพร)อมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกปE 
 2. กรณีเจ)าของท่ีดินไม�เห็นพ)องด)วยกับราคาปานกลางท่ีดิน หรือเม่ือได)รับแจ)งการประเมินภาษีบํารุงท)องท่ีแล)ว เห็นว�าการ
ประเมินนั้นไม�ถูกต)องมีสิทธิอุทธรณ�ต�อผู)ว�าราชการจังหวัดได) โดยยื่นอุทธรณ�ผ�านเจ)าพนักงานประเมินภายใน 30 วันนับแต�
วันท่ีประกาศราคาปานกลางท่ีดินหรือวันท่ีได)รับการแจ)งประเมินแล)วแต�กรณี 
  3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม�ถูกต)องหรือไม�ครบถ)วนและไม�อาจแก)ไขเพ่ิมเติมได)ในขณะนั้นผู)
รับคําขอและผู)ยื่นคําขอจะต)องลงนามบันทึกสองฝIายและรายการเอกสาร/หลักฐานร�วมกันพร)อมกําหนดระยะเวลาให)ผู)ยื่นคํา
ขอดําเนินการแก)ไข/เพ่ิมเติมหากผู)ยื่นคําขอไม�ดําเนินการแก)ไข/เพ่ิมเติมได)ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู)รับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 4. พนักงานเจ)าหน)าท่ีจะยังไม�พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว�าผู)ยื่นคําขอจะดําเนินการแก)ไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ)วนตามบันทึกสองฝIายนั้นเรียบร)อยแล)ว 
 5. ระยะเวลาการให)บริการตามคู�มือเริ่มนับหลังจากเจ)าหน)าท่ีผู)รับคําขอได)ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแล)ว
เห็นว�ามีความครบถ)วนตามท่ีระบุไว)ในคู�มือประชาชน 
 6. จะดําเนินการแจ)งผลการพิจารณาให)ผู)ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต�วันท่ีพิจารณาแล)วเสร็จ 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ)าของทรัพย�สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย�สิน 
(ภบท.5 หรือ ภบท.8) 
เพ่ือให)พนักงานเจ)าหน)าท่ี
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

(   ) 

2) 
การพิจารณา 
 

พนักงานเจ)าหน)าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย�สิน
ตามแบบแสดงรายการ 

30 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ

( ) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

(ภบท.5 หรือ ภบท.8) และ
แจ)งการประเมินภาษีให)
เจ)าของทรัพย�สินดําเนินการ
ชําระภาษี 
 

บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   31 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ)าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีเปDนนิติ
บุคคล) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ท่ีดิน 
เช�น โฉนดท่ีดิน , 
น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

2) 
หนังสือมอบ
อํานาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอํานาจ
ให)ดําเนินการแทน) 

3) 

ใบเสร็จหรือ
สําเนาใบเสร็จการ
ชําระค�าภาษีบํารุง
ท)องท่ีของปEก�อน 

- 1 1 ฉบับ - 

 

16. ค�าธรรมเนียม 

ไม�มีข�อมูลค�าธรรมเนียม 
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17. ช�องทางการร�องเรียน 
1) ช�องทางการร�องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ ( ) 

2) ช�องทางการร�องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู� ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร=ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 

วันท่ีพิมพ= 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีป�าย 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระภาษีป(าย 

 

2. หน�วยงานเจ"าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
 

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: รับแจ,ง  
 

5. กฎหมายท่ีให"อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข"อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป	าย พ.ศ. 2510 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให"บริการ: ท,องถ่ิน  
 

8. กฎหมายข"อบังคับ/ข"อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข"อกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

 

9. ข"อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน"อยท่ีสุด 0  
 

10. ช่ืออ"างอิงของคู�มือประชาชน การรับชําระภาษีป(าย อบต.พงศ�ประศาสน� 
  

11. ช�องทางการให"บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต�อด'วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป)ดให'บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว'นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ"ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป(าย พ.ศ. 2510 กําหนดให,องค�กรปกครองส�วนท,องถ่ินมีหน,าท่ีในการรับชําระภาษีป(าย
แสดงชื่อ ยี่ห,อ หรือเครื่องหมายท่ีใช,เพ่ือการประกอบการค,าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค,าหรือกิจการอ่ืน 
เพ่ือหารายได, โดยมีหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้ 
1. องค�กรปกครองส�วนท,องถ่ิน (เทศบาลหรือองค�การบริหารส�วนตําบล) ประชาสัมพันธ�ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ,งให,เจ,าของป(ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป(าย (ภ.ป. 1) 
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3. เจ,าของป(ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป(าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค�กรปกครองส�วนท,องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป(ายและแจ,งการประเมินภาษีป(าย (ภ.ป. 3) 
5. องค�กรปกครองส�วนท,องถ่ินรับชําระภาษี (เจ,าของป(ายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ,าของป(ายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วัน นับแต�ได,รับแจ,งการประเมิน) ต,องชําระภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู,รับประเมิน (เจ,าของป(าย) ไม�พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ�ต�อผู,บริหารท,องถ่ินได,ภายใน 30 วัน นับแต�
ได,รับแจ,ง การประเมิน เพ่ือให,ผู,บริหารท,องถ่ินชี้ขาดและแจ,งให,ผู,เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วัน นับแต�วันท่ีได,รับอุทธรณ� ตามพระราชบัญญัติภาษีป(าย พ.ศ. 2510 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม�ถูกต,องหรือไม�ครบถ,วน และไม�อาจแก,ไขเพ่ิมเติมได,ใน
ขณะนั้น ผู,รับคําขอและผู,ยื่นคําขอจะต,องลงนามบันทึกสองฝHายและรายการเอกสาร/หลักฐานร�วมกัน พร,อมกําหนด
ระยะเวลาให,ผู,ยื่นคําขอดําเนินการแก,ไข/เพ่ิมเติม หากผู,ยื่นคําขอไม�ดําเนินการแก,ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
ผู,รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ,าหน,าท่ีจะยังไม�พิจารณาคําขอและยังไม�นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว�าผู,ยื่นคําขอจะดําเนินการแก,ไขคํา
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ,วนตามบันทึกสองฝHายนั้นเรียบร,อยแล,ว 
10. ระยะเวลาการให,บริการตามคู�มือเริ่มนับหลังจากเจ,าหน,าท่ีผู,รับคําขอได,ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล,วเห็นว�ามีความครบถ,วนตามท่ีระบุไว,ในคู�มือประชาชน 
11. หน�วยงานจะมีการแจ,งผลการพิจารณาให,ผู,ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต�วันท่ีพิจารณาแล,วเสร็จตามมาตรา 10 
แห�งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให"บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ,าของป(ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป(าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให,พนักงานเจ,าหน,าท่ี
ตรวจสอบความครบถ,วน
ถูกต,องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ,าหน,าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการป(าย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีป(าย 
(ภ.ป.1) และแจ,งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ,าของป(ายชําระภาษี 
 

15 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   46 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล"ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู"
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรท่ีออกให,โดย
หน�วยงานของรัฐ
พร,อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ,าน
พร,อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถานท่ีตั้งหรือ
แสดงป(าย 
รายละเอียด
เก่ียวกับป(าย วัน 
เดือน ปJ ท่ีติดต้ัง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ 
เช�น สําเนาใบ
ทะเบียนการค,า 
สําเนาทะเบียน
พาณิชย� สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค�าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร,อม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป(าย (ถ,ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให,
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู"
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค�าธรรมเนียม 

ไม�มีข'อมูลค�าธรรมเนียม 
 

17. ช�องทางการร"องเรียน 
1) ช�องทางการร"องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร"องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู' ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ,งรายการเพ่ือเสียภาษีป(าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ�ภาษีป(าย (ภ.ป. 4) 

- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ> 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 

2. หน�วยงานเจ'าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
 

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: รับแจ-ง 
  

5. กฎหมายท่ีให'อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข'อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให'บริการ: ท-องถ่ิน 
  

8. กฎหมายข'อบังคับ/ข'อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข'อกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
 

9. ข'อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน'อยท่ีสุด 0 
  

10. ช่ืออ'างอิงของคู�มือประชาชน การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน อบต.พงศ�ประศาสน� 
  

11. ช�องทางการให'บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต อด)วยตนเอง ณ หน วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป,ดให)บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว)นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 

12. หลักเกณฑ? วิธีการ เง่ือนไข(ถ'ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 กําหนดให-องค�กรปกครองส�วนท-องถ่ินมีหน-าท่ีในการรับชําระภาษี
โรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย�สินท่ีเป?นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร-างอย�างอ่ืนๆ และท่ีดินท่ีใช-ต�อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร-าง
อย�างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้ 
1. องค�กรปกครองส�วนท-องถ่ิน (เทศบาล/องค�การบริหารส�วนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ�ข้ันตอนและ 
วิธีการชําระภาษี 
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2. แจ-งให-เจ-าของทรัพย�สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย�สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ-าของทรัพย�สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย�สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ� 
4. องค�กรปกครองส�วนท-องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย�สินและแจ-งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค�กรปกครองส�วนท-องถ่ินรับชําระภาษี (เจ-าของทรัพย�สินชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. เจ-าของทรัพย�สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแต�ได-รับแจ-งการประเมิน กรณีท่ีเจ-าของทรัพย�สินชําระภาษีเกิน
เวลาท่ีกําหนด จะต-องชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด 
7. กรณีท่ีผู-รับประเมิน (เจ-าของทรัพย�สิน) ไม�พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ�ต�อผู-บริหารท-องถ่ินได- ภายใน 15 วัน นับแต�
ได-รับแจ-งการประเมิน โดยผู-บริหารท-องถ่ินชี้ขาดและแจ-งเจ-าของทรัพย�สินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีเจ-าของทรัพย�สิน
ยื่นอุทธรณ� (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม�ถูกต-องหรือไม�ครบถ-วน และไม�อาจแก-ไขเพ่ิมเติมได-ในขณะนั้น ผู-
รับคําขอและผู-ยื่นคําขอจะต-องลงนามบันทึกสองฝIายและรายการเอกสาร/หลักฐานร�วมกัน พร-อมกําหนดระยะเวลาให-ผู-ยื่น
คําขอดําเนินการแก-ไข/เพ่ิมเติม หากผู-ยื่นคําขอไม�ดําเนินการแก-ไข/เพ่ิมเติมได-ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผู-รับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ-าหน-าท่ีจะยังไม�พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว�าผู-ยื่นคําขอจะดําเนินการแก-ไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ-วนตามบันทึกสองฝIายนั้นเรียบร-อยแล-ว 
10. ระยะเวลาการให-บริการตามคู�มือเริ่มนับหลังจากเจ-าหน-าท่ีผู-รับคําขอได-ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแล-ว
เห็นว�ามีความครบถ-วนตามท่ีระบุไว-ในคู�มือประชาชน 
11.จะดําเนินการแจ-งผลการพิจารณาให-ผู-ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต�วันท่ีพิจารณาแล-วเสร็จ 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให'บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ-าของทรัพย�สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย�สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให-พนักงาน
เจ-าหน-าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ-าหน-าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย�สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย�สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ-ง
การประเมินภาษีให-เจ-าของ
ทรัพย�สินดําเนินการชําระ
ภาษี 
 

30 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   31 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล'ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู'
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให-
โดยหน�วยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ-าน
พร-อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดิน
พร-อมสําเนา เช�น 
โฉนดท่ีดิน 
ใบอนุญาตปลูก
สร-าง หนังสือ
สัญญาซ้ือขาย 
หรือให-โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร-อมสําเนา เช�น 
ใบทะเบียนการค-า 
ทะเบียนพาณิชย� 
ทะเบียน
ภาษีมูลค�าเพ่ิม 
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ค-าของฝIาย
สิ่งแวดล-อม
 สัญญา
เช�าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล และงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู'
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บุคคล) พร-อม
สําเนา 

6) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให-
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู'
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค�าธรรมเนียม 

ไม มีข)อมูลค าธรรมเนียม 
 

17. ช�องทางการร'องเรียน 
1) ช�องทางการร'องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร'องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด วน 1111 / www.1111.go.th / ตู) ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร?ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ-งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคําร-องขอให-พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 

วันท่ีพิมพ? 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

 

2. หน�วยงานเจ&าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว 
  

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน  
 

5. กฎหมายท่ีให&อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข&อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด�วยหลักเกณฑ�การจ�ายเงินเบ้ียความพิการให�คนพิการขององค�กรปกครองส�วน

ท�องถ่ิน พ.ศ. 2553 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให&บริการ: ท3องถ่ิน  
 

8. กฎหมายข&อบังคับ/ข&อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข&อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
 

9. ข&อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน&อยท่ีสุด 0  
 

10. ช่ืออ&างอิงของคู�มือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ อบต.พงศ�ประศาสน� 
  

11. ช�องทางการให&บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ (ไม�เว�นวันหยุดราชการ) ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเป/ดให�บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป1) 

 

12. หลักเกณฑ= วิธีการ เง่ือนไข(ถ&ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด3วยหลักเกณฑ�การจ�ายเงินเบ้ียความพิการให3คนพิการขององค�กรปกครองส�วน 

ท3องถ่ินพ.ศ.2553 กําหนดให3ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปCให3คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
ในปCงบประมาณถัดไป ณ ท่ีทําการองค�กรปกครองส�วนท3องถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา หรือสถานท่ีท่ีองค�กรปกครองส�วนท3องถ่ิน
กําหนดหลักเกณฑ� ผู3มีสิทธิจะได3รับเงินเบ้ียความพิการ ต3องเปEนผู3มีคุณสมบัติและไม�มีลักษณะต3องห3าม ดังต�อไปนี้ 
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 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิลําเนาอยู�ในเขตองค�กรปกครองส�วนท3องถ่ินตามทะเบียนบ3าน 
 3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว�าด3วยการส�งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม�เปEนบุคคลซ่ึงอยู�ในความอุปการของสถานสงเคราะห�ของรัฐ 
   ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ คนพิการหรือผู3ดูแลคนพิการจะต3องแสดงความประสงค�ขอรับเงิน
เบ้ียความพิการโดยรับเงินสดด3วยตนเอง หรือโอนเงินเข3าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู3ดูแลคนพิการ ผู3แทนโดย
ชอบธรรม ผู3พิทักษ� ผู3อนุบาล แล3วแต�กรณี  ในกรณีท่ีคนพิการเปEนผู3เยาว�ซ่ึงมีผู3แทนโดยชอบ คนเสมือนไร3ความสามารถหรือ
คนไร3ความสามารถ ให3ผู3แทนโดยชอบธรรม ผู3พิทักษ� หรือผู3อนุบาล แล3วแต�กรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปEน
ผู3แทนดังกล�าว 
 
 วิธีการ 
    1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปCงบประมาณถัดไป ให3คนพิการ หรือผู3ดูแลคนพิการ ผู3แทนโดยชอบธรรม 
ผู3พิทักษ� ผู3อนุบาล แล3วแต�กรณี ยื่นคําขอตามแบบพร3อมเอกสารหลักฐานต�อองค�กรปกครองส�วนท3องถ่ินณ สถานท่ีและ
ภายในระยะเวลา ท่ีองค�กรปกครองส�วนท3องถ่ินประกาศกําหนด 
    2.กรณีคนพิการท่ีได3รับเงินเบ้ียความพิการจากองค�กรปกครองส�วนท3องถ่ินในปCงบประมาณท่ีผ�านมา ให3ถือว�าเปEนผู3ได3
ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบนี้แล3ว 
    3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิได3รับเบ้ียความพิการได3ย3ายท่ีอยู� และยังประสงค�ประสงค�จะรับเงินเบ้ียความพิการต3องไปแจ3งต�อ
องค�กรปกครองส�วนท3องถ่ินแห�งใหม�ท่ีตนย3ายไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให&บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู3ท่ีประสงค�จะขอรับเบ้ีย
ความพิการในปCงบประมาณ
ถัดไป                 หรือผู3รับ
มอบอํานาจ ยื่นคําขอ พร3อม
เอกสารหลักฐาน และ
เจ3าหน3าท่ีตรวจสอบคําร3อง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให3
ผู3ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 นาที 
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14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล&ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู&
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัวคน
พิการตาม
กฎหมายว�าด3วย 
การส�งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพร3อม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ3าน
พร3อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร3อม
สําเนา (กรณีท่ีผู3
ขอรับเงินเบ้ีย
ความพิการ
ประสงค�ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู3สูงอายุ
ผ�านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกโดย
หน�วยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถ�ายพร3อม
สําเนาของผู3ดูแล
คนพิการ ผู3แทน
โดยชอบธรรม ผู3
พิทักษ� ผู3อนุบาล 
แล3วแต�กรณี 
(กรณียื่นคําขอ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร3อม
สําเนาของผู3ดูแล
คนพิการ ผู3แทน
โดยชอบธรรม ผู3

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู&
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พิทักษ� ผู3อนุบาล 
แล3วแต�กรณี 
(กรณีท่ีคนพิการ
เปEนผู3เยาว�ซ่ึงมี
ผู3แทนโดยชอบ 
คนเสมือนไร3
ความสามารถ 
หรือคนไร3
ความสามารถ ให3
ผู3แทนโดยชอบ
ธรรม ผู3พิทักษ� 
หรือผู3อนุบาล 
แล3วแต�กรณีการ
ยื่นคําขอแทนต3อง
แสดงหลักฐาน
การเปEนผู3แทน
ดังกล�าว) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู&
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค�าธรรมเนียม 

ไม�มีข�อมูลค�าธรรมเนียม 
 

17. ช�องทางการร&องเรียน 
1) ช�องทางการร&องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร&องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู� ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร=ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 

- 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ= 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู"สูงอายุ 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู+สูงอายุ 

 

2. หน�วยงานเจ"าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
 

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน  
 

5. กฎหมายท่ีให"อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข"อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด�วยหลักเกณฑ�การจ�ายเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน พ.ศ. 

2552 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให"บริการ: ท+องถ่ิน 
  

8. กฎหมายข"อบังคับ/ข"อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข"อกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
 

9. ข"อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน"อยท่ีสุด 0 
  

10. ช่ืออ"างอิงของคู�มือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู+สูงอายุ อบต.พงศ�ประศาสน� 
  

11. ช�องทางการให"บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ (ไม�เว�นวันหยุดราชการ) ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเป/ดให�บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป2) 

 

12. หลักเกณฑ= วิธีการ เง่ือนไข(ถ"ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด+วยหลักเกณฑ�การจ�ายเงินเบ้ียยังชีพผู+สูงอายุขององค�กรปกครองส�วนท+องถ่ิน พ.ศ. 
2552 กําหนดให+ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปD ให+ผู+ท่ีจะมีอายุครบหกสิบปDบริบูรณ�ข้ึนไปในปDงบประมาณถัดไป และ
มีคุณสมบัติครบถ+วนมาลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู+สูงอายุด+วยตนเองต�อองค�กรปกครองส�วนท+องถ่ินท่ีตน
มีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององค�กรปกครองส�วนท+องถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองค�กรปกครองส�วนท+องถ่ินกําหนด 
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 หลักเกณฑ� 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิลําเนาอยู�ในเขตองค�กรปกครองส�วนท+องถ่ินตามทะเบียนบ+าน 
    3.มีอายุหกสิบปDบริบูรณ�ข้ึนไป ซ่ึงได+ลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู+สูงอายุต�อองค�กรปกครองส�วนท+องถ่ิน 
    4.ไม�เปGนผู+ได+รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน�อ่ืนใดจากหน�วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค�กรปกครองส�วนท+องถ่ิน 
ได+แก� ผู+รับบํานาญ เบ้ียหวัดบํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู+สูงอายุท่ีอยู�ในสถานสงเคราะห�ของรัฐหรือ
องค�กรปกครองส�วนท+องถ่ิน ผู+ได+รับเงินเดือน ค�าตอบแทน รายได+ประจํา หรือผลประโยชน�อย�างอ่ืนท่ีรัฐหรือองค�กร
ปกครองส�วนท+องถ่ินจัดให+เปGนประจํา ยกเว+นผู+พิการและผู+ปKวยเอดส�ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว�าด+วยการจ�ายเงิน
สงเคราะห�เพ่ือการยังชีพขององค�กรปกครองส�วนท+องถ่ิน พ.ศ. 2548  ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู+สูงอายุ ผู+สูงอายุจะต+องแสดงความประสงค�ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู+สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต�อไปนี้ 
       1.รับเงินสดด+วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได+รับมอบอํานาจจากผู+มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข+าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู+มีสิทธิ หรือโอนเงินเข+าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีได+รับมอบ
อํานาจจากผู+มีสิทธิ 
 
 วิธีการ 
     1.ผู+ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู+สูงอายุในปDงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพร+อมเอกสารหลักฐานต�อองค�กร
ปกครองส�วนท+องถ่ิน ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค�กรปกครองส�วนท+องถ่ินประกาศกําหนดด+วยตนเอง หรือ
มอบอํานาจให+ผู+อ่ืนดําเนินการได+ 
     2.กรณีผู+สูงอายุท่ีได+รับเงินเบ้ียยังชีพผู+สูงอายุจากองค�กรปกครองส�วนท+องถ่ินในปDงบประมาณท่ีผ�านมา ให+ถือว�าเปGนผู+
ได+ลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบ้ียยังชีพผู+สูงอายุตามระเบียบนี้แล+ว 
     3.กรณีผู+สูงอายุท่ีมีสิทธิได+รับเบ้ียยังชีพย+ายท่ีอยู� และยังประสงค�จะรับเงินเบ้ียยังชีพผู+สูงอายุ ต+องไปแจ+งต�อองค�กร
ปกครองส�วนท+องถ่ินแห�งใหม�ท่ีตน  ย+ายไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให"บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู+ท่ีประสงค�จะขอรับเบ้ียยัง
ชีพผู+สูงอายุ ในปDงบประมาณ
ถัดไป          หรือผู+รับมอบ
อํานาจ ยื่นคําขอพร+อม
เอกสารหลักฐาน และ
เจ+าหน+าท่ีตรวจสอบคําร+อง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให+ 
ผู+ขอลงทะเบียนหรือผู+รับ
มอบอํานาจ 

10 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให"บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล"ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู"
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให+
โดยหน�วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ�าย
พร+อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ+าน
พร+อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร+อม
สําเนา (กรณีท่ีผู+
ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพ ผู+ประสงค�
ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู+สูงอายุ
ประสงค�ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู+สูงอายุ
ผ�านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให+
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให+
โดยหน�วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ�าย

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู"
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร+อมสําเนาของ
ผู+รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจ
ให+ดําเนินการ
แทน) 

6) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร+อม
สําเนาของผู+รับ
มอบอํานาจ 
(กรณีผู+ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู+
ประสงค�ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู+สูงอายุ
ประสงค�ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู+สูงอายุ
ผ�านธนาคารของ
ผู+รับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู"
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค�าธรรมเนียม 

ไม�มีข�อมูลค�าธรรมเนียม 
 

17. ช�องทางการร"องเรียน 
1) ช�องทางการร"องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร"องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู� ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร=ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู+สูงอายุ 

- 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ= 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การให�บริการข�อมูลข�าวสารของกระทรวงคมนาคม 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงคมนาคม 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การให'บริการข'อมูลข�าวสารของกระทรวงคมนาคม 

 

2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว 
  

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  

5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 
1) พ.ร.บ. ข�อมูลข
าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
2) ระเบียบกระทรวงคมนาคมว
าด�วยการปฏิบัติงานในสํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคมตามพระราชบัญญัติข�อมูล

ข
าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 พ.ศ. 2550 
3) ประกาศ สํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคม เรื่อง การกําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงาน ลงวันท่ี 20 มิถุนายน 

พ.ศ. 2549 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให�บริการ: ส�วนกลาง  
 

8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ประกาศ สํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคม เรื่อง การกําหนด 
     ระยะเวลาแล'วเสร็จของงาน ลงวันท่ี 20 มิถุนายน พ.ศ. 2549  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ  10 นาที  
 

9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 5  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 10  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด 1  
 

10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน การให'บริการข'อมูลข�าวสาร อบต.พงศ�ประศาสน� 
  

11. ช�องทางการให�บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค+การบริหารส
วนตําบลพงศ+ประศาสน+ 

229/1 หมู
ท่ี 1 ตําบลพงศ+ประศาสน+ 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ+  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต
อด�วยตนเอง ณ หน
วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป0ดให�บริการวัน จันทร+ ถึง วันศุกร+ (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ< วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
การให'บริการข'อมูลข�าวสารของกระทรวงคมนาคม 
กระทรวงคมนาคมได'ดําเนินการจัดต้ังศูนย�ข'อมูลข�าวสารกระทรวงคมนาคม (สํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคม) เพ่ืออํานวย
ความสะดวกให'แก�ประชาชนในการเข'าตรวจดูข'อมูลข�าวสารของกระทรวงคมนาคมได'อย�างรวดเร็ว และประหยัดเวลา ท้ังยัง
สร'างความโปร�งใสในด'านข'อมูลข�าวสารของหน�วยงานสําหรับการปฏิบัติงานในศูนย�ข'อมูลข�าวสารกระทรวงคมนาคมนั้น มี
การประยุกต�ใช'กฎหมายข'อมูลข�าวสารของราชการระบบงานสารบรรณ และระบบงานห'องสมุดเชื่อมต�อกับเทคโนโลยี
สารสนเทศของกระทรวงคมนาคมเพ่ือประมวลผลในการเผยแพร�และประชาสัมพันธ�ข'อมูลข�าวสารให'มีความเหมาะสมกับ
สถานการณ�ท่ีเปลี่ยนแปลงไปในลักษณะท่ีจะได'รับประโยชน�จากการพัฒนาองค�ความรู'ให'แก�ประชาชนและเจ'าหน'าท่ี
ผู'ปฏิบัติงานด'วย 
1. คุณสมบัติของผู'ใช'บริการ 
1.1 ประชาชน ถ'าหากเปFนข'าราชการ/เจ'าหน'าท่ีของรัฐ ต'องยื่นในนามประชาชน 
1.2 กรณีคนต�างด'าว ต'องมีถ่ินท่ีอยู�พํานักในประเทศไทยอย�างถาวร 
2. ช�องทางในการติดต�อขอข'อมูลข�าวสารกระทรวงคมนาคม 
2.1 กรณียื่นขอด'วยตนเอง ณ หน�วยงาน ผู'ยื่นต'องดําเนินการกรอกแบบฟอร�มคําขอตรวจดูข'อมูลข�าวสารของกระทรวง
คมนาคม แบ�งเปFน 2 แบบฟอร�ม 
ประกอบด'วย 
 1)แบบฟอร�มคําขอตรวจดูข'อมูลข�าวสารของกระทรวงคมนาคม_กรณี ยืมหนังสือหรือข'อมูลไปถ�ายสําเนาด'วยตนเอง 
 2)แบบฟอร�มคําขอตรวจดูข'อมูลข�าวสารของกระทรวงคมนาคม_กรณี ขอสําเนา ณ หน�วยงาน (มีค�าธรรมเนียมสําเนา) 
2.2 เว็บไซต�ศูนย�ข'อมูลข�าวสารกระทรวงคมนาคม (www.mot.go.th ท่ี ศูนย�ข'อมูลข�าวสารกระทรวงคมนาคม) 
 ทางศูนย�ข'อมูลข�าวสารกระทรวงคมนาคมได'มีการให'บริการข'อมูลข�าวสารทางอิเล็กทรอนิกส� ซ่ึงประชาชนสามารถ
ดาว�นโหลดข'อมูลท่ีเผยแพร�ได'ด'วยตนเอง 
2.3 การให'บริการทางโทรศัพท�:0 2283 3076 ประชาชนสามารถโทรศัพท�เพ่ือสอบถามข'อมูลโดยจะมีเจ'าหน'าท่ีให'บริการ ใน
วันและเวลาราชการ (08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ 
1. ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ'าหน'าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ'วนตามท่ีระบุไว'ในคู�มือสําหรับ
ประชาชนเรียบร'อยแล'ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ'วน และ/หรือไม�ถูกต'องและไม�อาจแก'ไขได'ใน
ขณะนั้น เจ'าหน'าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร�องพร'อมกําหนดระยะเวลาของรายการเอกสารหลักฐานท่ีต'องยื่นเพ่ิมเติม โดย
ผู'ยื่นคําขอจะต'องดําเนินการแก'ไขและ/หรือ ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล�าว มิเช�นนั้นจะถือ
ว�าผู'ยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจ'าหน'าท่ีและผู'ยื่นคําขอหรือผู'ได'รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล�าว และจะมอบสําเนา
บันทึกความบกพร�องดังกล�าวให'ผู'ยื่นคําขอหรือผู'ได'รับมอบอํานาจไว'เปFนหลักฐาน 
2. การชําระเงินค�าธรรมเนียมต'องดําเนินการภายในเวลา 15.30 น. หากไม�สามารถชําระเงินได'ทันให'มาดําเนินการต�อในวัน
ทําการถัดไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ'าหน'าท่ีรับและลงทะเบียน
เอกสารคําขอดูข'อมูล
ข�าวสาร 
 

2 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 

( ) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบข'อมูลท่ีต'องการ
จากเครื่องคอมพิวเตอร�หรือ
ต'นฉบับท่ีศูนย� 
 

5 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

อนุญาตทําสําเนา 
 

3 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

( ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   10 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (เซ็นต�ชื่อรับรอง
สําเนา) 

2) 

บัตรประจําตัว
ข'าราชการหรือ
พนักงานองค�การ
ของรัฐ 

- 1 1 ฉบับ (ถ'ามี_เซ็นต�ชื่อ
รับรองสําเนา) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบฟอร�มคําขอ
ตรวจดูข'อมูล
ข�าวสารของ
กระทรวง
คมนาคม 
 

กองกลาง 1 0 ฉบับ (กรณี ยืมหนังสือ
หรือข'อมูลไปถ�าย
สําเนาด'วยตนเอง) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

แบบฟอร�มคําขอ
ตรวจดูข'อมูล
ข�าวสารของ
กระทรวง
คมนาคม 

กองกลาง 1 0 ฉบับ (กรณี ขอสําเนา ณ 
หน�วยงาน_มี
ค�าธรรมเนียม
สําเนา) 

 

16. ค�าธรรมเนียม 
1) การทําสําเนาจากเครื่องถ�ายเอกสาร 

- กระดาษ A4 (แผ�นละ 1 บาท) 
 ค�าธรรมเนียม 1 บาท 
หมายเหตุ -   

2) การทําสําเนาจากเครื่องถ�ายเอกสาร 
- กระดาษ A3 (แผ�นละ 3 บาท) 
 ค�าธรรมเนียม 3 บาท 
หมายเหตุ -   

3) การทําสําเนาจากเครื่องคอมพิวเตอร< - กระดาษ A4 (แผ�นละ 3 บาท) 
 ค�าธรรมเนียม 3 บาท 
หมายเหตุ -   

4) การให�คํารับรองถูกต�องของข�อมูลข�าวสาร (คํารับรองละ 5 บาท) 
 ค�าธรรมเนียม 5 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร�องเรียน 
1) ช�องทางการร�องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร�องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด
วน 1111 / www.1111.go.th / ตู� ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร<ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) แบบฟอร�มคําขอตรวจดูข'อมูลข�าวสารของกระทรวงคมนาคม_กรณี ยืมหนังสือหรือข'อมูลไปถ�ายสําเนาด'วยตนเอง 

- 
2) แบบฟอร�มคําขอตรวจดูข'อมูลข�าวสารของกระทรวงคมนาคม_กรณี ขอสําเนา ณ หน�วยงาน (มีค�าธรรมเนียม

สําเนา) 
- 
 

 
 
 



5/5 

 

19. หมายเหตุ 
การพิจารณาค�าธรรมเนียม สําหรับรายละเอียดอ่ืนๆ เพ่ิมเติมนั้น อ'างอิงจากประกาศคณะกรรมการข'อมูลข�าวสารของทาง
ราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค�าธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกต'องของข'อมูลข�าวสารของราชการ 
ตามพระราชบัญญัติข'อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 4 วรรคสาม 
 
 

วันท่ีพิมพ< 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย� (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 
2499 กรณีผู,ขอจดทะเบียนเป.นนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต�างประเทศ 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย� 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย� (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 

กรณีผู/ขอจดทะเบียนเป0นนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต�างประเทศ 
 

2. หน�วยงานเจ,าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให/บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท/องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน�วยเดียว) 

  

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: จดทะเบียน  
 

5. กฎหมายท่ีให,อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข,อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม%อยู%ภายใต(บังคับของกฎหมายว%า

ด(วยทะเบียนพาณิชย� 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย� ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม%อยู%ภายใต(บังคับแห%ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย� เรื่อง ให(ผู(ประกอบพาณิชยกิจต(องจดทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง  แต%งต้ังพนักงานเจ(าหน(าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย�  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย�แต%งต้ังพนักงานเจ(าหน(าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย� (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค(า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�เพ่ือใช(ในการให(บริการข(อมูลทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2555  
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย� 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค(า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ�  พ.ศ. 2549 
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย� ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย� และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย�จังหวัดบึงกาฬ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให,บริการ: ท/องถ่ิน 
  

8. กฎหมายข,อบังคับ/ข,อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม�มี  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข,อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
 

9. ข,อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน,อยท่ีสุด 0  
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10. ช่ืออ,างอิงของคู�มือประชาชน สําเนาคู�มือประชาชน 11/08/2015 08:56  
 

11. ช�องทางการให,บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส%วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู%ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต%อด(วยตนเอง ณ หน%วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป6ดให(บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว(นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต%เวลา 
00:00 - 00:00 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ� วิธีการ เง่ือนไข(ถ,ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู/ประกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงได/จดทะเบียนไว/แล/ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีได/จดทะเบียนไว/จะต/องยื่นคําขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับต้ังแต�วันท่ีได/มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู/ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย�ด/วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให/ผู/อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได/ 
3. ให/ผู/ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป0นเจ/าของกิจการ เป0นผู/ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ�คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได/จากพนักงานเจ/าหน/าท่ี หรือดาวน�โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ/าหน/าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ/วนตามท่ีระบุไว/ใน
คู�มือประชาชนเรียบร/อยแล/ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ/วน และ/หรือมีความบกพร�องไม�สมบูรณ� 
เป0นเหตุให/ไม�สามารถพิจารณาได/ เจ/าหน/าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร�องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต/องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู/ยื่นคําขอจะต/องดําเนินการแก/ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล�าว มิ
เช�นนั้นจะถือว�าผู/ยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจ/าหน/าท่ีและผู/ยื่นคําขอหรือผู/ได/รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล�าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพร�องดังกล�าวให/ผู/ยื่นคําขอหรือผู/ได/รับมอบอํานาจไว/เป0นหลักฐาน 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให,บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ/งผล 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ/าหน/าท่ีการเงินรับชําระ
ค�าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ/าหน/าท่ีบันทึกข/อมูลเข/า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 



3/6 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให,บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย�ให/ผู/ยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล,ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผู/รับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศ พร/อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต/อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ/าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ/านของ
ผู/รับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศ พร/อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต/อง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย� (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค/า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย� (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค/า 

1 0 ฉบับ - 

3) สําเนาหนังสือ - 0 1 ฉบับ - 



4/6 

 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แต�งต้ัง
ผู/รับผิดชอบ
ดําเนินกิจการใน
ประเทศ กรณีนิติ
บุคคล
ต�างประเทศขอ
เปลี่ยนแปลง
ผู/จัดการสาขาใน
ประเทศไทย 
พร/อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต/อง 

4) 

สําเนาหนังสือ
สําคัญแสดงการ
เปลี่ยนชื่อตัวและ
หรือชื่อสกุล (ถ/า
มี) พร/อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต/อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

(ต/นฉบับ) หนังสือ
ให/ความยินยอม
ให/ใช/สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแห�ง
ใหญ� โดยให/
เจ/าของร/านหรือ
เจ/าของกรรมสิทธิ์
ลงนาม และให/มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย�างน/อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (ใช/ในกรณีแก/ไข
เพ่ิมเติมท่ีตั้ง
สํานักงานแห�ง
ใหญ�) 

6) 

สําเนาทะเบียน
บ/านท่ีแสดงให/
เห็นว�าผู/ให/ความ
ยินยอมเป0นเจ/า
บ/านหรือสําเนา
สัญญาเช�าโดยมี
ผู/ให/ความยินยอม
เป0นผู/เช�า หรือ

- 0 1 ฉบับ (ใช/ในกรณีแก/ไข
เพ่ิมเติมท่ีตั้ง
สํานักงานแห�ง
ใหญ�) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เอกสารสิทธิ์อย�าง
อ่ืนท่ีผู/เป0นเจ/าของ
กรรมสิทธิ์เป0น
ผู/ให/ความยินยอม 
พร/อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต/อง 

7) 

แผนท่ีแสดงสถาน
ท่ีตั้งสํานักงาน
แห�งใหญ�และ
สถานท่ีสําคัญ
บริเวณใกล/เคียง
โดยสังเขป พร/อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ (ใช/ในกรณีแก/ไข
เพ่ิมเติมท่ีตั้ง
สํานักงานแห�ง
ใหญ�) 

8) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ/ามี) 
พร/อมปRดอากร
แสตมปS 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

9) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู/รับมอบอํานาจ 
(ถ/ามี) พร/อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต/อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

16. ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าธรรมเนียมครั้งละ 

 ค�าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ค�าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค�าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร,องเรียน 
1) ช�องทางการร,องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ - 
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2) ช�องทางการร,องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด%วน 1111 / www.1111.go.th / ตู( ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) คู�มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ� 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การเก็บค�าธรรมเนียมจากผู�ใช�บริการห�องประชุมและทรัพย%สินเพ่ือบํารุงองค%การบริหารส�วน
ตําบล พ.ศ.2556 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเก็บค�าธรรมเนียมจากผู)ใช)บริการห)องประชุมและทรัพย�สินเพ่ือบํารุงองค�การบริหารส�วนตําบล 

พ.ศ.2556 
 

2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว 
  

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  

5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 
1) ข�อบัญญัติองค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� เรื่อง การเก็บค�าธรรมเนียมจากผู�ใช�บริการห�องประชุมและ

ทรัพย�สินเพ่ือบํารุงองค�การบริหารส�วนตําบล พ.ศ.2556 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
 

7. พ้ืนท่ีให�บริการ: ท)องถ่ิน  
 

8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ข)อบัญญัติองค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� เรื่องการเก็บ
ค�าธรรมเนียมจากผู)ใช)บริการห)องประชุมและทรัพย�สินเพ่ือบํารุงองค�การบริหารส�วนตําบล พ.ศ.2556  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
 

9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด 0  
 

10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน การเก็บค�าธรรมเนียมจากผู)ใช)บริการห)องประชุมและทรัพย�สินเพ่ือบํารุงองค�การบริหาร
ส�วนตําบล พ.ศ.2556 20/08/2558 12:38 
  

11. ช�องทางการให�บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป/ดให�บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
08:30 - 16:40 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ% วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ไม�มีข)อมูลหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ
ในการยื่Aนคําขอตาม
หลักเกณฑ�และเง่ือนไขใน
การยื่นคําขอ 
 

15 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาคําขอโดยเจ)าหน)าท่ี 
 

1 วันทําการ องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

การลงนามการอนุญาตโดย
นายกองค�การบริหารส�วน
ตําบล 
 

1 วันทําการ องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   2 วันทําการ 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ผู)ยื่นคําขอต)อง
เซ็นต�รับรองสําเนา 
พร)อมกับลงวันท่ี) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บันทึกข)อความขอ
ใช)สถานท่ี 

องค�การบริหารส�วน
ตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

1 0 ฉบับ - 

 
16. ค�าธรรมเนียม 
1) สําหรับส�วนราชการ                              ครั้งละ 500 บาท 

 ค�าธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ภาคเอกชน บริษัท ห�างร�าน กลุ�มองค%กร  ครั้งละ 1,000  บาท 
 ค�าธรรมเนียม 1,000 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 

17. ช�องทางการร�องเรียน 
1) ช�องทางการร�องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร�องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู� ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร%ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ% 20/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การกําหนดอัตราค�าตอบแทนในการอนุญาตตามมาตรา 9 แห�งประมวลกฏหมายท่ีดิน 
พ.ศ.2556 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การกําหนดอัตราค�าตอบแทนในการอนุญาตตามมาตรา 9 แห�งประมวลกฏหมายท่ีดิน พ.ศ.2556 

 

2. หน�วยงานเจ.าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว 
  

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  

5. กฎหมายท่ีให.อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข.อง: 
1) ข�อบัญญัติองค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� เรื่อง การกําหนดอัตราค�าตอบแทนในการอนุญาตตามมาตรา 9 

แห�งประมวลกฏหมายท่ีดิน พ.ศ.2556 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให.บริการ: ท5องถ่ิน 
  

8. กฎหมายข.อบังคับ/ข.อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ข5อบัญญัติองค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� เรื่องการกําหนด
อัตราค�าตอบแทนในการอนุญาตตามมาตรา 9 แห�งประมวลกฏหมายท่ีดิน พ.ศ.2556  

    ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข.อกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
 

9. ข.อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน.อยท่ีสุด 0 
  

10. ช่ืออ.างอิงของคู�มือประชาชน การกําหนดอัตราค�าตอบแทนในการอนุญาตตามมาตรา 9 แห�งประมวลกฏหมายท่ีดิน 
พ.ศ.2556 องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 
  

11. ช�องทางการให.บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป-ดให�บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ? วิธีการ เง่ือนไข(ถ.ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ไม�มีข5อมูลหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให.บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ
ในการยื่นคําขอตาม
หลักเกณฑ�และเง่ือนไขใน
การยื่นคําขอ 
 

15 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาคําขอโดยเจ5าหน5าท่ี 
 

1 วันทําการ องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ผู5ยื่นคําขอต5องเซ็นต�รับรอง
สําเนา พร5อมกับลงวันท่ี 
 

1 วันทําการ องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   2 วันทําการ 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล.ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู.
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ผู5ยื่นคําขอต5อง
เซ็นต�รับรองสําเนา 
พร5อมกับลงวันท่ี) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู.
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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16. ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าตอบแทนรายปG 

 ค�าธรรมเนียม 1,000 บาท 
หมายเหตุ (ได�รับอนุญาตตามข�อ 5(1) (ตามมาตรา 9(1) แห�งประมวลกฏหมายท่ีดิน)ให�เสียค�าตอบแทนในอัตราไร�ละ 
1,000 บาทต�อป;)   

2) ค�าตอบแทนรายปG 
 ค�าธรรมเนียม 28 บาท 
หมายเหตุ (ได�รับอนุญาตตามข�อ 5(2) หรือข�อ 5(3) (ตามมาตรา 9 (2) หรือมาตรา 9(3) แห�งประมวลกฏหมายท่ีดิน) 
ให�เสียค�าตอบแทนในอัตรา ดังนี้ 
การขุดหรือดูดทราย ลูกบาศก�เมตรละ 28 บาท)   

3) ค�าตอบแทนรายปG 
 ค�าธรรมเนียม 10,000 บาท 
หมายเหตุ (ได�รับอนุญาตตามข�อ 5(2) หรือข�อ 5(3) (ตามมาตรา 9 (2) หรือมาตรา 9(3) แห�งประมวลกฏหมายท่ีดิน) 
ให�เสียค�าตอบแทนในอัตรา ดังนี้ 
(ก) การขุดดินหรือลูกรัง หรืออ่ืนๆไร�ละ 10,000 บาท 
     หรือลูกบาศก�เมตรละ                          10 บาท)   
 

 

17. ช�องทางการร.องเรียน 
1) ช�องทางการร.องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร.องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู� ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร?ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ? 20/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การจัดการส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2551 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2551 

 

2. หน�วยงานเจ'าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ� 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว 
  

4. หมวดหมู�ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  

5. กฎหมายท่ีให'อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข'อง: 
1) ข�อบัญญัติองค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน�  เรื่อง การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
  

7. พ้ืนท่ีให'บริการ: ท5องถ่ิน  
 

8. กฎหมายข'อบังคับ/ข'อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ข5อบัญญัติองค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� เรื่องการจัดการสิ่ง
ปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2551  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข'อกําหนด ฯลฯ  0 วันทําการ  
 

9. ข'อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน'อยท่ีสุด 0  
 

10. ช่ืออ'างอิงของคู�มือประชาชน การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2551 องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน�  
 

11. ช�องทางการให'บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 

229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� 
อําเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 
โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
/ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป,ดให�บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ@ วิธีการ เง่ือนไข(ถ'ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ไม�มีข5อมูลหลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให'บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ
ในการยื่นคําขอตาม
หลักเกณฑ�และเง่ือนไขใน
การยื่นคําขอ 
 

15 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาคําขอโดยเจ5าหน5าท่ี 
 

1 วันทําการ องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามการอนุญาตโดยนายก
องค�การบริหารส�วนตําบล 
 

2 วันทําการ องค�การบริหาร
ส�วนตําบลพงศ�
ประศาสน� อําเภอ
บางสะพาน 
จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ� 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   0 วันทําการ 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล'ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู'
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ผู5ยื่นคําขอต5อง
เซ็นต�รับรองสําเนา 
พร5อมกับลงวันท่ี) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู'
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ทะเบียนบ5าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ผู5ยื่นคําขอต5อง

เซ็นต�รับรองสําเนา 
พร5อมกับลงวันท่ี) 
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16. ค�าธรรมเนียม 
1) อัตราค�าธรรมเนียม การกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2551 

 ค�าธรรมเนียม 200 บาท 
หมายเหตุ (ค�าเก็บและขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูลครั้งหนึ่งๆ 
1.1เศษของลูกบาศก� หรือลูกบาศก�เมตรแรก และลูกบาศก�เมตรต�อไป  ลูกบาศก�เมตรละ  200 บาท)   

2) อัตราค�าธรรมเนียม การกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2551 
 ค�าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ (ค�าเก็บและขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูลครั้งหนึ่งๆ 
1.2เศษไม�เกินครึ่งลูกบาศก�เมตร (เศษเกินครึ่งลูกบาศก�เมตร ให�คิดเท�ากับ 1 ลูกบาศก�เมตร)   )   

3) อัตราค�าธรรมเนียม การกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2551 
 ค�าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ (ค�าเก็บและขนมูลฝอยประจํารายเดือน ท่ีมีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งไม�เกิน 500 ลิตร 
-วันหนึ่งไม�เกิน 20  ลิตร       เดือนละ  20  บาท)   

4) อัตราค�าธรรมเนียม การกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2551 
 ค�าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ (ค�าเก็บและขนมูลฝอยประจํารายเดือน ท่ีมีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งไม�เกิน 500 ลิตร 
-วันหนึ่งเกิน 20 ลิตร แต�ไม�เกิน 40 ลิตร   เดือนละ 30  บาท)   

5) อัตราค�าธรรมเนียม การกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2551 
 ค�าธรรมเนียม 40 บาท 
หมายเหตุ (ค�าเก็บและขนมูลฝอยประจํารายเดือน ท่ีมีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งไม�เกิน 500 ลิตร 
-วันหนึ่งเกิน 40 ลิตร แต�ไม�เกิน 60 ลิตร  เดือนละ 40 บาท)   

6) อัตราค�าธรรมเนียม การกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2551 
 ค�าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ (ค�าเก็บและขนมูลฝอยประจํารายเดือน ท่ีมีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งไม�เกิน 500 ลิตร 
-วันหนึ่งเกิน 60 ลิตร แต�ไม�เกิน 80 ลิตร เดือนละ 50  บาท)   

7) อัตราค�าธรรมเนียม การกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2551 
 ค�าธรรมเนียม 60 บาท 
หมายเหตุ (ค�าเก็บและขนมูลฝอยประจํารายเดือน ท่ีมีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งไม�เกิน 500 ลิตร 
-วันหนึ่งเกิน 80 ลิตร แต�ไม�เกิน 100 ลิตร  เดือนละ 60  บาท)   

8) อัตราค�าธรรมเนียม การกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2551 
 ค�าธรรมเนียม 80 บาท 
หมายเหตุ (ค�าเก็บและขนมูลฝอยประจํารายเดือน ท่ีมีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งไม�เกิน 500 ลิตร 
-วันหนึ่งเกิน 100 ลิตร แต�ไม�เกิน 200 ลิตร เดือนละ  80  บาท)   

9) อัตราค�าธรรมเนียม การกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2551 
 ค�าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ (ค�าเก็บและขนมูลฝอยประจํารายเดือน ท่ีมีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งไม�เกิน 500 ลิตร 
-วันหนึ่งเกิน 200 ลิตร แต�ไม�เกิน 300 ลิตร เดือนละ 100 บาท)   

10) อัตราค�าธรรมเนียม การกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2551 
 ค�าธรรมเนียม 120 บาท 
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หมายเหตุ (ค�าเก็บและขนมูลฝอยประจํารายเดือน ท่ีมีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งไม�เกิน 500 ลิตร 
-วันหนึ่งเกิน 300 ลิตร แต�ไม�เกิน 400 ลิตร เดือนละ 120 บาท)   

11) อัตราค�าธรรมเนียม การกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2551 
 ค�าธรรมเนียม 150 บาท 
หมายเหตุ (ค�าเก็บและขนมูลฝอยประจํารายเดือน ท่ีมีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งไม�เกิน 500 ลิตร 
-วันหนึ่งเกิน 400 ลิตร แต�ไม�เกิน 500 ลิตร เดือนละ 150 บาท)   

12) อัตราค�าธรรมเนียม การกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2551 
 ค�าธรรมเนียม 2,000 บาท 
หมายเหตุ (ค�าเก็บและขนมูลฝอยประจําเดือน ท่ีมีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งเกิน 500 ลิตรข้ึนไป 
-วันหนึ่งไม�เกิน 1 ลูกบาศก�เมตร เดือนละ 2,000 บาท)   

13) อัตราค�าธรรมเนียม การกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2551 
 ค�าธรรมเนียม 2,000 บาท 
หมายเหตุ (ค�าเก็บและขนมูลฝอยประจําเดือน ท่ีมีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งเกิน 500 ลิตรข้ึนไป 
-วันหนึ่งเกิน 1 ลูกบาศก�เมตร ค�าเก็บและขนทุกๆลูกบาศก�เมตร หรือเศษของลูกบาศก�เมตร  เดือนละ 2,000 บาท)   

14) อัตราค�าธรรมเนียม การกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2551 
 ค�าธรรมเนียม 150 บาท 
หมายเหตุ (ค�าเก็บและขนมูลฝอยเปDนครั้งหนึ่งๆ 
-ไม�เกิน 1 ลูกบาศก�เมตร ครั้งละ 150 บาท)   

15) อัตราค�าธรรมเนียม การกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2551 
 ค�าธรรมเนียม 150 บาท 
หมายเหตุ (ค�าเก็บและขนมูลฝอยเปDนครั้งหนึ่งๆ 
-เกิน 1 ลูกบาศก�เมตร ค�าเก็บและขนทุกๆ ลูกบาศก�เมตรหรือเศษของลูกบาศก�เมตร  ลูกบาศก�เมตรละ 150  บาท)   

16) อัตราค�าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับทํา การเก็บ ขน หรือกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอยโดย
ทําเปIนธุรกิจหรือโดยรับประโยชน@ตอบแทนด'วยการคิดบริการ 
 ค�าธรรมเนียม 5,000 บาท 
หมายเหตุ (รับทําการเก็บ ขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ฉบับละ 5,000 บาท)   

17) อัตราค�าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับทํา การเก็บ ขน หรือกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอยโดย
ทําเปIนธุรกิจหรือโดยรับประโยชน@ตอบแทนด'วยการคิดบริการ 
 ค�าธรรมเนียม 5,000 บาท 
หมายเหตุ (รับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  ฉบับละ 5,000 บาท)   
 

 

17. ช�องทางการร'องเรียน 
1) ช�องทางการร'องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�ประศาสน� 229/1 หมู�ท่ี 1 ตําบลพงศ�ประศาสน� อําเภอบาง

สะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ�  77140 โทร.032-692249   โทรสาร. 032-692234 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร'องเรียน ศูนย�บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู� ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย�างแบบฟอร@ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ@ 20/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลพงศ�

ประศาสน� อําเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ� สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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