
 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ  อำเภอเมือง  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : มหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบรหิารส่วนตำบลกะมิยอ 
3. ประเภทของงานบริการ : ส่วนท้องถิ่น  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
   1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พื้นทีใ่ห้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  30 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ  
 ช่องทางการให้บริการ  

    
1) 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา       
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ  
1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถิ่นเปิดให้บริการ 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนกังาน
เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกำหนดพร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อกำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
       2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
          (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
          (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ  
ส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 



 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ             

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ
ขอรับใบอนุญาตจำหน่าย
สินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ
พร้อมหลักฐานท่ีท้องถิ่น
กำหนด 
 

15 นาที อบต.กะมิยอ (1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนัน้ด้วย 
 
 

1 ช่ัวโมง อบต.กะมิยอ (1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขคำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าท่ี
ส่งคืนคำขอและเอกสาร
พรอ้มแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน  (1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมายกำหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุข
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง (ฉบับ
ท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 



 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ             

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) - 
 

การแจ้งคำส่ังออก
ใบอนุญาต/คำส่ังไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีท้องถิ่นกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งคำส่ังไม่ออกใบอนุญาต
จำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทาง
สาธารณะแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

8 วัน อบต.กะมิยอ (1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2.ในกรณีท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำส่ังไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสำเนาแจ้งสำนัก 
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำส่ังอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นกำหนด 
 
 

1 วัน อบต.กะมิยอ (1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีก            
ร้อยละ 20 ของจำนวนเงิน
ท่ีค้างชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
      13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

13.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แผนท่ีสังเขป
แสดงท่ีต้ัง
จำหน่ายอาหาร 
(กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนท่ี) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

2) ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตและผู้
จำหน่ายอาหาร
หรือเอกสาร
หลักฐานท่ีแสดง
ว่าผ่านการอบรม
หลักสูตร
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีจำหน่าย
สินค้าประเภท
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

 
14. ค่าธรรมเนียม 
  
1) 

อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจำหน่ายสนิค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
        (ก) จำหน่ายโดยลักษณะวิธีต้ังวางสินค้าวางสินค้าในที่ใดที่หนึ่งเปน็ปกติ 
             - พื้นท่ีประกอบการ ต้ังแต่ 5-10 ตร.ม. ค่าธรรมเนียม   100  บาท 
              - พื้นท่ีประกอบการ ต้ังแต่ 11-20 ตร.ม. ค่าธรรมเนียม 200  บาท 
              - พื้นท่ีประกอบการ ต้ังแต่ 20 ตร.ม. ขึ้นไป ค่าธรรมเนียม 300  บาท 
       (ข) จำหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อป ี
              ค่าธรรมเนียม  50  บาท 
 
 
 



 
 

       (ค) จำหน่ายโดยลักษณะการต้ังวางขายเป็นคร้ังคราว(งานเทศกาล,งานแสดงสินค้าอื่นๆ)                    
คร้ังละไม่เกิน 30 วัน 
              - พื้นท่ีประกอบการ ต้ังแต่ 10-20 ตร.ม. ค่าธรรมเนียม      100  บาท 
              - พื้นท่ีประกอบการ ต้ังแต่ 21-30 ตร.ม. ค่าธรรมเนียม      200  บาท 
              - พื้นท่ีประกอบการ ต้ังแต่  30 ตร.ม. ขึ้นไป ค่าธรรมเนียม  300  บาท 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
  
1) 

ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 

  
2) 

ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
           - 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ : ท้องถิ่น  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
  1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  30 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล  
11. ช่องทางการให้บริการ  
    1) สถานที่ให้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอโทรศัพท์ : 073-461287 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา    
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี)  ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
     1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนส่ิงปฏิกูลโดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทน
ด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคำขอตาม
แบบฟอร์มท่ีกฎหมายกำหนดพร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ี
รับผิดชอบ (ระบุ) 
     2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ  
         (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
         (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนส่ิงปฏิกูลด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงาน
ประจำยานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนส่ิงปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมกำกับการขนส่งเพื่อ
ป้องกันการลักลอบท้ิงส่ิงปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
         (3) ตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการส่วนท้องถิ่นกำหนด
ไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 



 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทำการเก็บและขน
ส่ิงปฏิกูลพร้อมหลักฐานท่ี
ท้องถิน่กำหนด 
 

15 นาที อบต.กะมิยอ (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของ
พื้นท่ี) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนัน้ด้วย 
 
 

1 ช่ัวโมง อบต.กะมิยอ (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของพื้นท่ี 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขคำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนตามท่ีกำหนดใน
แบบบันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคำขอ
และเอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วยและแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 2539)) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน อบต.กะมิยอ (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของพื้นท่ี 
2. กฎหมายกำหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ.          
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) - 
 

การแจ้งคำส่ังออก
ใบอนุญาต/คำส่ังไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีท้องถิ่นกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งคำส่ังไม่ออกใบอนุญาต
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับทำการเก็บและขนส่ิง
ปฏิกูลแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 

8 วัน อบต.กะมิยอ (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของพื้นท่ี 
2. ในกรณีท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำส่ังไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมสำเนาแจ้ง
สำนักก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำส่ังอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นกำหนด 
 
 

1 วัน อบต.กะมิยอ (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของพื้นท่ี 
2. กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีก  
ร้อยละ 20 ของจำนวนเงิน
ท่ีค้างชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
      ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 



 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ท่ีเกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนด) 

2) เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานท่ีรับกำจัด
ส่ิงปฏิกูลท่ีได้รับ
ใบอนุญาตและมี
การดำเนินกิจการ
ท่ีถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้
ขนกับผู้กำจัดส่ิง
ปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนด) 

3) แผนการ
ดำเนินงานในการ
เก็บขนส่ิงปฏิกูลท่ี
แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการ
ดำเนินงานความ
พร้อมด้าน
กำลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และ
วิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนด) 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) เอกสารแสดงให้
เห็นว่าผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงาน
ประจำ
ยานพาหนะผ่าน
การฝึกอบรมด้าน
การจัดการส่ิง
ปฏิกูล (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ี
ท้องถิ่นกำหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนด) 

5) ใบรับรองแพทย์
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจำปีของ
ผู้ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนส่ิง
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
  1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ     - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต : http://www.kamiyo.com 
2. ทางโทรศัพท์ : 073-461287  
3. ทางไปรษณีย์ :  หมู่ท่ี  7   ตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

  2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111            
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
    1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
19. หมายเหตุ 
               - 
 
 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภเมือง จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ : ท้องถิ่น   
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  
    1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.2522  
    2) กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุม       

อาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  5 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ  
11. ช่องทางการให้บริการ  
    1) สถานที่ให้บริการกองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองโพ/ติดต่อด้วยตนเอง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา        
08:30 08.30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี)  ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานท่ีไดแจงช่ือไวหรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปนผูควบคุมงานให
มีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผูไดรับใบอนุญาตตองระงับการดําเนินการ
ตามท่ีไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงช่ือและสงหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแก               
เจาพนักงานทองถิ่นแลว 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ                

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน
พร้อมเอกสาร 
 
 

1 วัน อบต.กะมิยอ - 



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ                

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปล่ียนผู้
ควบคุมงาน 
 

2 วัน อบต.กะมิยอ - 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิน่
ตรวจสอบการดำเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึง
ขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอ
เปล่ียนผู้ควบคุมงานทราบ 
(น.1) 
 

2 วัน อบต.กะมิยอ - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 5 วัน 
 
13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
     ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
14.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร             
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาหนังสือท่ีได้
แจ้งให้ผู้ควบคุมงาน
คนเดิมทราบว่าได้
บอกเลิกมิให้เป็น             
ผู้ควบคุมงานแล้ว
พร้อมหลักฐานแสดง
การรับทราบของผู้
ควบคุมงานคนเดิม 
(แบบน. 5) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งช่ือผู้
ควบคุมงานคนใหม่) 



 
 

ที่ รายการเอกสาร             
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม
งานคนใหม่ตาม
มาตรา 30            
วรรคสอง (แบบน. 8) 

- 1 0 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งช่ือผู้
ควบคุมงานคนใหม่) 

3) สำเนาใบอนุญาต
ก่อสร้างดัดแปลงรื้อ
ถอนหรือเคล่ือนย้าย
อาคารแล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งช่ือผู้
ควบคุมงานคนใหม่) 

4) สำเนาหนังสือแจ้ง
การบอกเลิกผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 7) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ควบคุมงาน
คนเดิมได้แจ้งบอก
เลิกการเป็นผู้
ควบคุมงานไว้แล้ว
และผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งประสงค์
จะแจ้งช่ือผู้ควบคุม
งานคนใหม่ให้เจ้า
พนักงานท้องถิน่
ทราบ) 

 

15. ค่าธรรมเนียม 
  1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร              

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ   - 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 

หมายเหตุ 
1. ทางอินเทอร์เน็ต : http://www.kamiyo.com 
2. ทางโทรศัพท์ : 073-461287 
3. ทางไปรษณีย์ : หมู่ท่ี  7 ตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 94000 
4. ศูนย์ดำรงธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 94000 

  



 
 

  2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111              
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

         - 

18. หมายเหตุ 
         - 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
  1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี   
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ -   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน      -  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด   -  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด  -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์     
11. ช่องทางการให้บริการ  
    1) สถานที่ให้บริการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ โทรศัพท์ : 073 - 461287  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป)ี 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี)  ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
    ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๘ กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่น                
คำขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ลำเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบ
อำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
หลักเกณฑ์  ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
    1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 
    2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพื้นท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผู้อุปการะเล้ียงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเล้ียงตนเอง
ได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ท่ีมีปัญหาซ้ำซ้อนหรือผู้ท่ีอยู่อาศัย
อยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
วิธีการ 
     1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณท่ีทำการองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
     2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจากความ
เดือดร้อนเป็นผู้ท่ีมีปัญหาซ้ำซ้อนหรือเป็นผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 



 
 

       3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบี้ยยังชีพย้ายท่ีอยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อำนาจยื่นคำขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคำร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาที อบต.กะมิยอ (1. ระยะเวลา : 45 นาที 
(ระบุระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาล.....(ระบุช่ือ) / 
องค์การบริหารส่วนตำบล
.....(ระบุช่ือ) / เมืองพัทยา) 
 
 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจ
สภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติ 
 

15 นาที อบต.กะมิยอ (1. ระยะเวลา : 15 นาที 
(ระบุระยะเวลาท่ีให้บริการ
จริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาล.....(ระบุช่ือ) / 
องค์การบริหารส่วนตำบล
.....(ระบุช่ือ) / เมืองพัทยา) 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่
และคุณสมบัติของผู้ท่ี
ประสงค์รับการสงเคราะห์ 
 

3 วัน อบต.กะมิยอ (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 3 
วันนับจากได้รับคำขอ 
(ระบุระยะเวลาท่ีให้บริการ
จริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาล.....(ระบุช่ือ) / 
องค์การบริหารส่วนตำบล
.....(ระบุช่ือ) / เมืองพัทยา) 
 

4) การพิจารณา 
 

จัดทำทะเบียนประวัติ
พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบความเห็นเพื่อ
เสนอผู้บริหารพิจารณา 
 

2 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 2 
วันนับจากการออกตรวจ
สภาพความเป็นอยู่ (ระบุ
ระยะเวลาท่ีให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาล.....(ระบุช่ือ) / 
องค์การบริหารส่วนตำบล
.....(ระบุช่ือ) / เมืองพัทยา) 
 



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 7 
วันนับแต่วันท่ียื่นคำขอ 
(ระบุระยะเวลาท่ีให้บริการ
จริง) 
2. ผู้รับผิดชอบคือผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
3. กรณีมีข้อขัดข้อง
เกี่ยวกับการพิจารณาได้แก่
สภาพความเป็นอยู่
คุณสมบัติหรือข้อจำกัด
ด้านงบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องท่ีไม่สามารถให้
การสงเคราะห์ให้ผู้ขอ
ทราบไม่เกินระยะเวลาท่ี
กำหนด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 13 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือบัตรอื่นท่ี
ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมสำเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ

- 1 1 ชุด - 



 
 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประสงค์ขอรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

4) หนังสือมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน)  

- 1 - ฉบับ - 

5) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือบัตรอื่นท่ี
ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อม
สำเนาของผู้รับมอบ
อำนาจ (กรณีมอบ
อำนาจให้ดำเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมสำเนา
ของผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคารของผู้รับมอบ
อำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
     - 

16. ค่าธรรมเนียม 

               - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

               - 

1. หมายเหตุ 
               - 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 21 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ  อำเภอเมือง  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ : ส่วนท้องถิ่น  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
   1) พพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  
    1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
     2) กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น 
     3) ประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   45 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 21  
11. ช่องทางการให้บริการ  
    1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ/ติดต่อด้วยตนเอง  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา               
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ     - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี)  ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
        ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นตอ้งตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วันนับแต่วันท่ี
ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำส่ังไม่อนุญาตได้ภายใน
กำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินกำหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารพร้อมเอกสาร 

1 วัน อบต.กะมิยอ - 



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน อบต.กะมิยอ - 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก่อสร้างจัดทำผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 
 

7 วัน อบต.กะมิยอ - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน อบต.กะมิยอ - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
     ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 



 
 

14.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร                
(แบบข. 1) 
 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองสำเนาทุกหน้า
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน 
 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

3) ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการใน
นิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่อ
อายุหรือใบอนุญาตให้
ใช้ท่ีดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

4) กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจต้องมีหนังสือ
มอบอำนาจติดอากร
แสตมป์๓๐บาทพร้อม
สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนสำเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้
มอบและผู้รับมอบ
อำนาจ 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 



 
 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) บัตรประจำตัว
ประชาชนและสำเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มี
อำนาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณี
เจ้าของท่ีดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

6) หนังสือยินยอมให้ชิด
เขตท่ีดินต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้างอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

7) หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมสำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

8) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมสำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

9) แผนผังบริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบ
แปลนที่มีลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิก
และวิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 



 
 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

10) รายการคำนวณ
โครงสร้างแผ่นปกระบุ
ชื่อเจ้าของอาคารชื่อ
อาคารสถานท่ีก่อสร้าง
ชื่อคุณวุฒิท่ีอยู่ของ
วิศวกรผู้คำนวณพร้อม
ลงนามทุกแผน่          
(กรณีอาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษอาคารท่ี
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวร
และทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภท
ท่ีต้ังอยูใ่นบริเวณท่ีต้องมี
การคำนวณให้อาคาร
สามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ตาม
กฎกระทรวงกำหนดการ
รับน้ำหนักความ
ต้านทานความคงทนของ
อาคารและพื้นดินท่ี
รองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหวพ.ศ. 
2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการคำนวณ
การออกแบบโครงสร้าง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

11) กรณีใช้หน่วยแรงเกิน
กว่าค่าท่ีกำหนดใน
กฎกระทรวงฉบับท่ี 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc 
> 65 ksc. หรือค่า fc’> 
173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุท่ี
รับรองโดยสถาบันท่ี
เชื่อถือได้วิศวกรผู้
คำนวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 



 
 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

12) กรณีอาคารท่ีเข้าข่าย
ตามกฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 ต้อง
มีระยะของคอนกรีตท่ี
หุ้มเหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่
น้อยกว่าท่ีกำหนดใน
กฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรองอัตรา
การทนไฟจากสถาบัน
ท่ีเช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

13) หนังสือยินยอมเป็น           
ผู้ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

14) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของวิศวกร
ผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมสำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

15) แบบแปลนและ
รายการคำนวณงาน
ระบบของอาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 33 
(พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 



 
 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

16) หนังสือรับรองของ     
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกันเพลิงไหม ้

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบำบัดน้ำเสียและ
การระบายน้ำท้ิง 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) หนังสือรับรองของ          
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
 



 
 

15. ค่าธรรมเนียม 
  1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร     

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ    - 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองปัตตานี 

หมายเหตุ 
1. ทางอินเตอร์เน็ต  www.kamiyo.com 
2. ทางโทรศัพท์  073 - 461287   
3. ทางจดหมายท่ี องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ ตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 

  2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     -  

18. หมายเหตุ 
               - 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ  อำเภอเมือง  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
3. ประเภทของงานบริการ : ท้องถิ่น  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  
    1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
    2) กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น  
    3) ประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   45 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22  
11. ช่องทางการให้บริการ  
    1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ/ติดต่อด้วยตนเอง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา      
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ    - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี)  ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         ผูใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีส่วนสูงเกิน 15 เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่าความสูงของ
อาคารและอาคารท่ีอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิน่ต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้                
ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วันนับแต่วันท่ีได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำส่ังไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 
45 วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินกำหนดเวลาหรือ
ตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก่อสร้างจัดทำผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
      ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
14.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขออนุญาตรื้อถอน
อาคาร (แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

2) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบขั้นตอนวิธีการและ
ส่ิงป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการ
รื้อถอนอาคาร (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

3) โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองสำเนาทุกหน้ากรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้รื้อถอนอาคาร
ในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้
ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังท่ีดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 



 
 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) กรณีท่ีมีการมอบอำนาจต้องมี
หนังสือมอบอำนาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาทพร้อมสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชน
สำเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

6) บัตรประจำตัวประชาชนและ
สำเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อำนาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอำนาจเจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของท่ีดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

7) กรณีที่มีการมอบอำนาจต้องมี
หนังสือมอบอำนาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาทพร้อมสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชนสำเนา
ทะเบียนบ้านหรือหนังสือ
เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบ
อำนาจบัตรประชาชนและ
สำเนาทะเบียนของผู้มีอำนาจลง
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของอาคาร (กรณี
เจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

8) หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

9) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 



 
 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

10) แผนผังบริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนท่ี
มีลายมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือ
ตัวบรรจงและคุณวุฒิท่ีอยู่ของ
สถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 (พ.ศ. 2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
  1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน  

หมายเหตุ 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.kamiyo.com) 
2. ทางโทรศัพท์ 073 - 461287 
3. ทางไปรษณีย์  หมู่ท่ี  7 ตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
4. ศูนย์ดำรงธรรมตำบลกะมิยอ 
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น 

  2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1                 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

               - 

18. หมายเหตุ 
               - 
 
 

 
 

 
 
 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์(เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบียน)ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์    
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็บุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์               

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
3. ประเภทของงานบริการ : ส่วนท้องถิ่น  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย

ทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553 
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555  
8) คำส่ังสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ             

เลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
10) หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดปัตตานี 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ เบอร์โทรศัพท์ 035-782494  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา  
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 



 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี)  ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำ
ขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับต้ังแต่วันท่ีได้มีการเปล่ียนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13) 
       2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทน   
ก็ได้ 
       3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคำขอจดทะเบียน 
       4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือ             
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
       หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด
ในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละท้ิงคำขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

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

15 นาที - - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาที - - 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที 
 
 



 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัวของผู้
ประกอบพาณิชยกิจ
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

2) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
 ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์               
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธรุกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานท่ีต้ัง
สำนักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงช่ือ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า
บ้าน ) 

3) สำเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมี

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า
บ้าน) 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
 ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อื่นท่ีผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4) แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบ
อำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธรุกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ)  
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 



 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)  
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการร้องเรียน 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
    1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

         - 
18. หมายเหตุ - 

1) ช่องทางการร้องเรียน สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.kamiyo.com) 
2. ทางโทรศัพท์ (073  -  461287) 
3. ทางไปรษณีย์ อบต.กะมิยอ  หมู่ท่ี  7 ตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
4. ศูนย์ดำรงธรรม 
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ) 
หมายเหตุ- 

 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์                  
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็บุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499    
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ  
3. ประเภทของงานบริการ : ส่วนท้องถิ่น  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

    1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
    2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555 
    3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
    4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
    5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    6) คำส่ังสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
   7) คำส่ังสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข 

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
   8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย

ทะเบียนพาณิชย์ 
   9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
  10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
  11) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
  12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 
1. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
2. พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น  
3. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  
4. ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  นาที 
5. ข้อมูลสถิติ 
    จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    -  
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด -  
    จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด -  
6. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ  
7. ช่องทางการให้บริการ  

    1) สถานที่ให้บริการ  องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ  ติดต่อ 
โทรศัพท์ : 073-461287 



 
 

(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีต้ังอยู่ในตำบลกะมิยอและตำบลแคออก)  
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ต้ังอยู่ในพื้นท่ีรับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียนณสำนักงานเขตนั้น)/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการกำหนด)                       
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

8.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี)  ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
      1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น
ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท
ให้ยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในกำหนด 30 วันนับต้ังแต่วันเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
      2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถย่ืนคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญ
เป็นต้นให้ผู้ท่ีมีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทน
ผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในคำขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานการท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรคำส่ังศาลเป็นต้น 
      3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่น
แทนก็ได้ 
      4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรอง
รายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
      5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในบันทึก
ดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละท้ิงคำขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาที - - 



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้        
ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที 
 

9. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

10. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
     15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัวของผู้
ประกอบพาณิชยกิจ
หรือทายาทท่ียื่นคำ
ขอแทนพร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ          

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์    
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 - ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย์            
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 - ฉบับ - 

3) สำเนาใบมรณบัตรของ      
ผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณี
ถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาทท่ี
ยื่นคำขอเป็นผู้ลงนามรับรอง 
สำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ - 

4) สำเนาหลักฐานแสดงความเป็น
ทายาทของผู้ลงชื่อแทน                 
ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึง              
แก่กรรมพร้อมลงนามรับรอง           
สำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ - 



 
 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ          
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์            
10 บาท 

- 1 - ฉบับ - 

6) สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ - 

 
11. ค่าธรรมเนียม 

  1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ  - 

  2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)  
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ   - 

12. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคำขอ 

หมายเหตุ   - 
  2) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : 073  -  461287 

หมายเหตุ   - 
3) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.kamiyo.com 

หมายเหตุ   - 
4) ช่องทางการร้องเรียนด้วยตนเอง : สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 

หมายเหตุ   - 
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

13. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
   1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

        - 
14. หมายเหตุ 
                 - 



 
 

มือสำหรับประชาชน : การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ : ส่วนท้องถิ่น    
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
   1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  
    1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
    2) กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522  
9. ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   45 วัน 
10. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
12. ช่องทางการให้บริการ  
    1) สถานที่ให้บริการ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองกะมิยอ/ติดต่อด้วยตนเอง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา               
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี)  ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทอง
ถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นกำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบใน
ภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไมถู่กต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีอำนาจส่ังให้ผู้แจ้งมาดำเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังดังกล่าว 
และภายใน 120 วันนับแต่วันท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันท่ีเริ่มการก่อสร้างอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ 
ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารท่ีได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการคำนวณของอาคารท่ีได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ 
กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิน่มี
หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
 
 



 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน อบต.กะมิยอ - 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
แจ้ง 
 

2 วัน อบต.กะมิยอ - 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดทำ
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.จัดสรร
ท่ีดินฯ 
 

7 วัน อบต.กะมิยอ - 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

35 วัน อบต.กะมิยอ - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
      ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 



 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบการแจ้งก่อสร้าง
อาคารตามท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นกำหนดและกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

2) โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้าพร้อมเจ้าของท่ีดิน
ลงนามรับรองสำเนาทุก
หน้ากรณีผู้แจ้งไม่ใช่
เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของท่ีดิน
ให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน 
 
 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

3) ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

4) กรณีท่ีมีการมอบอำนาจ
ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ
ติดอากรแสตมป ์30 บาท
พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนสำเนาทะเบียน
บ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบ
อำนาจ 
 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 



 
 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) บัตรประจำตัวประชาชน
และสำเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอำนาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของ
ท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

6) หนังสือยินยอมให้ชิดเขต
ท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขต
ท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

7) หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

8) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

9) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้อง
มีวิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

10) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของสถาปนิกผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



 
 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

11) แผนผังบริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบ
แปลนท่ีมีลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัวบรรจงและ
คุณวุฒิท่ีอยู่ของสถาปนิก
และวิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 
(พ.ศ. 2528) 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

12) รายการคำนวณโครงสร้าง
แผ่นปกระบุช่ือเจ้าของ
อาคารช่ืออาคารสถานท่ี
ก่อสร้างช่ือคุณวุฒิท่ีอยู่
ของวิศวกรผู้คำนวณพร้อม
ลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษอาคารท่ี
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและ
ทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณี
อาคารบางประเภทท่ีต้ังอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมีการ
คำนวณให้อาคารสามารถ
รับแรงส่ันสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ตาม
กฎกระทรวงกำหนดการ
รับน้ำหนักความต้านทาน
ความคงทนของอาคาร
และพื้นดินท่ีรองรับอาคาร
ในการต้านทาน
แรงส่ันสะเทือนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 
ต้องแสดงรายละเอียดการ
คำนวณการออกแบบ
โครงสร้าง 
 
 
 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



 
 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

13) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่า
ค่าท่ีกำหนดใน
กฎกระทรวงฉบับท่ี 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า fc’> 
173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุท่ีรับรอง
โดยสถาบันที่เช่ือถือได้
วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

14) กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 48 
พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะ
ของคอนกรีตท่ีหุ้มเหล็ก
เสริมหรือคอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อยกว่าท่ีกำหนด
ในกฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรองอัตราการ
ทนไฟจากสถาบันที่เช่ือถือ
ได้ประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

15) แบบแปลนและรายการ
คำนวณงานระบบของ
อาคารตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

16) หนังสือรับรองของ              
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 



 
 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

17) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

18) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

19) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบำบัดน้ำ
เสียและการระบายน้ำท้ิง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

20) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

21) หนังสือรับรองของ                  
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 



 
 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
  1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ  - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 

หมายเหตุ 
1. ทางอินเทอร์เน็ต : http://www.kamiyo.com 
2. ทางโทรศัพท์ : 073 - 461287  
3. ทางไปรษณีย์ : หมู่ท่ี  7  ตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
4. หน่วยดำรงธรรม  องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ ตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 

  2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111       
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

   
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
            - 
19. หมายเหตุ 
           - 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 1) พพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  
    1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
    2) กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุม

อาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ     45 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
ช่องทางการให้บริการ  
    1) สถานที่ให้บริการ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ/ติดต่อด้วยตนเอง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา  
08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี)  ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
           ผู้ใดจะเคล่ือนย้ายอาคารโดยไม่ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นกไ็ด้ โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ี             
เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให ้               
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจส่ังให้ผู้แจ้งมาดำเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง
คำส่ังดังกล่าว และภายใน 120 วันนับแต่วันท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันท่ีเริ่มการเคล่ือนย้าย
อาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการเคล่ือนย้ายอาคารท่ีได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำนวณของอาคารท่ีได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่ง
พระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องให ้              
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
 
 



 
 

   ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ              

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจ้งเคล่ือนย้ายอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน อบต.กะมิยอ - 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน อบต.กะมิยอ - 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก่อสร้างจัดทำผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 
 

7 วัน อบต.กะมิยอ - 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

35 วัน อบต.กะมิยอ - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
      ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 



 
 

13.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบการแจ้งเคล่ือนย้าย
อาคารตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิน่กำหนด
กรอกข้อความให้
ครบถ้วน 
 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ท่ีดินลงนามรับรอง
สำเนาทุกหน้ากรณีผู้แจ้ง
ไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน 
 

- 0 1 ชุด - 

3) กรณีท่ีมีการมอบอำนาจ
ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ
ติดอากรแสตมป์ 30 
บาทพร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน
สำเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของ             
ผู้มอบและผู้รับมอบ
อำนาจ 
 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอำนาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ท่ีดิน) 
 

- 1 0 ชุด - 

5) สำเนาบัตรประชาชน
และสำเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของท่ีดิน 
(กรณีนิติบุคคลเป็น
เจ้าของท่ีดิน) 

- 0 1 ชุด - 



 
 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมสำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณี
ท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณแบบ
แปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) รายการคำนวณ
โครงสร้างพร้อมลง
ลายมือช่ือเลขทะเบียน
ของวิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน 
(แบบน. 4) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 
4) (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 



 
 

14. ค่าธรรมเนียม 
  1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร            

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ   - 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 

หมายเหตุ 
1. ทางอินเทอร์เน็ต : http://www.kamiyo.com 
2. ทางโทรศัพท์ : 073 - 461287  
3. ทางไปรษณีย์ :   หมู่ท่ี 7 ตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
4. หน่วยดำรงธรรม  องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111   
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

  
16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

           - 

17. หมายเหตุ 
           - 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับกอ่นประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น  อบต.กะมิยอ สมน สำเนาคู่มือประชาชน 23/07/2015 17:08  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ  หมู่ท่ี  7 ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี โทร.0-7346-1287  
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อเข้าศึกษาในระดับช้ัน
อนุบาลศึกษาปีท่ี 1 จะรับเด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปีท่ี 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปีท่ี 5 
(กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ท่ีอยู่ในเขตพื้นท่ีบริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน โดยไม่มีการสอบวัด
ความสามารถทางวิชาการ หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจำนวนท่ีกำหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถ
พิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นท่ีบริการได้ แต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจำนวนท่ีกำหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือ
การวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ท้ังนี้ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศกำหนด 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา และประกาศรายละเอียด
เกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา พร้อมท้ังมี
หนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 
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- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้ผู้ปกครอง
ทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายน ของปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพื่อส่ง
เด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษา ตาม
วัน เวลา และสถานท่ีท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด 
 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลกะมิยอ 
อำเภอเมือง 
จังหวัดปัตตานี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลกะมิยอ 
อำเภอเมือง 
จังหวัดปัตตานี 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   8 วัน 
13. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียน
ผู้สมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านของ
นักเรียน บิดา 
มารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 
ใบเปล่ียนช่ือ 
(กรณีมีการ
เปล่ียนช่ือ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

รูปถ่ายของ
นักเรียนผู้สมัคร 
ขนาดตามท่ี
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นหรือ
สถานศึกษา
กำหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

5) 

กรณีไม่มีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไม่มีสูติบัตร 
ให้ใช้เอกสาร
ดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรอง
การเกิด หรือ
หลักฐานท่ีทาง
ราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มี
เอกสารตาม (1) 
ให้บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครองทำ
บันทึกแจ้งประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอร์มท่ีทาง
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น
กำหนด 
) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
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15. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ  หมู่ท่ี 7 ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี โทร.0-7346-

1287 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

18. หมายเหตุ 
 

วันที่พิมพ ์ 23/10/2560 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทำโดย องค์การบริหารส่วนตำบล       

กะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัด
ปัตตานี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง                                    

จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น    (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

3) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ    30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด อบต.กะมิยอ สมน สำเนาคู่มือประชาชน   
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ   หมุ่ 7  ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี โทร.0-7346-1287 / 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)                              
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ   (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
                    2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
          1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
          ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือ
องค์กรของรัฐท่ีได้จัดต้ังตลาดขึ้นตามอำนาจหน้าท่ี แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน….ระบ.ุ.... วัน ก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการ
ต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอ



ต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตส้ินสุดแล้ว ต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
          ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกำหนด จะต้อง
เสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีค้างชำระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียม
และค่าปรับจนครบจำนวน 
            2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
(7) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
          หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7  วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ัง
ตลาดพร้อมหลักฐานท่ี

ท้องถิ่นกำหนด 

 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอ และความ

ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 

    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดำเนินการ หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอลง

1 ช่ัวโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 

2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขคำ
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ตามท่ีกำหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคำ

ขอและเอกสาร 



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

นามไว้ในบันทึกนัน้ด้วย 
 

 

พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง

การคืนด้วย และแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง                  
พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 

    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 

     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

 

 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 

2. กฎหมายกำหนด
ภายใน  

30 วัน นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 2)  

พ.ศ. 2557) 
 

 

7) - 

 

การแจ้งคำส่ังออก
ใบอนุญาต/คำส่ังไม่อนุญาต

ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต

ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่น
กำหนด หากพ้นกำหนดถือ

ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 

        แจ้งคำส่ังไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ัง

ตลาดแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง

สิทธิในการอุทธรณ์ 
 

ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 

2. ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิน่ ไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีคำส่ัง
ไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ

อนุญาตทราบทุก 7 
วัน จนกว่าจะ

พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมสำเนาแจ้ง

สำนัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำส่ังอนุญาตต่ออายุ

ใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาชำระ

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นกำหนด  

 

 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 

20 ของจำนวนเงินท่ี
ค้างชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   30 วัน 
13. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 

 

7) ใบมอบอำนาจ (ใน
กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 

5) หลักฐานท่ีแสดงการ
เป็นผู้มีอำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง เช่น 
สำเนาใบอนุญาตส่ิง
ปลูกสร้างอาคาร 
หรือหลักฐานแสดง
ว่าอาคารนั้นสามารถ
ใช้ประกอบการได้

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร 

 

2) แผนท่ีโดยสังเขป
แสดงสถานท่ีต้ัง
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 

3) เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆ ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
กำหนด เช่น 
ใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขายของและผู้ช่วย
ขายของในตลาดหรือ
หลักฐานท่ีแสดงว่า 
ผ่านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
ตามหลักสูตรท่ี
ท้องถิ่นกำหนด เป็น
ต้น 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อป ี

 ค่าธรรมเนียม   0 บาท 
หมายเหตุ   (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)  

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรยีน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

หมายเหตุ  (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ช่องทางการร้องเรียน) 
2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ   หมู่ 7  ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี โทร. 0-7346-

1287 
หมายเหตุ    - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 



17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

18. หมายเหตุ     - 
 
 

 
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร            
พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง   จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร            

พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง                             

จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:   อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสม

อาหาร พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร อบต.กะมิยอ สมน สำเนาคู่มือประชาชน 03/08/2015 13:21 
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ หมู่ท่ี 7  ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี  โทร.0-7346-1287 
/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)                         
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ   (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
                    2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 200 ตาราง
เมตร และมิใช่เป็นขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบ ภายใน….ระบ.ุ....วัน ก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อ
ได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำส่ังไม่



ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตส้ินสุด
แล้ว ต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
        ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20  ของจำนวนเงินท่ีค้างชำระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2  ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไวไ้ด้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
         2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
(4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
         หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7  วันนับแต่วันพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน                    

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร                
พร้อมหลักฐานท่ีท้องถิ่นกำหนด 

15 นาที - (1. ระยะเวลาให้บริการ 
ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
ของคำขอ และความครบถ้วนของ

เอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ หาก
ไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น 

ขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด โดยให้

เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอลงนามไว้

1 ช่ัวโมง - (1. ระยะเวลาให้บริการ 
ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ

ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอ
หรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติม

ให้ครบถ้วน ตามท่ี
กำหนดในแบบบันทึก

ความบกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคำขอ



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน                    

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ในบันทึกนั้นด้วย 
 

 

และเอกสาร พร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง

การคืนด้วย และแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ.           วิธี

ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 

     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุง

แก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

 

20 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ 
ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ

ท้องถิ่น 
2. กฎหมายกำหนด

ภายใน  
30 วัน นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 2)  

พ.ศ. 2557) 

4) - 

 

การแจ้งคำส่ังออกใบอนุญาต/คำส่ัง
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่

ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี

ท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้น

8 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ 
ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ

ท้องถิ่น 
2. ในกรณีท่ีเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน                    

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ

ใบอนุญาต 
        แจ้งคำส่ังไม่อนุญาตให้ต่อ

อายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ี
จำหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม

อาหาร พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 
แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

มีคำส่ังไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน นับแต่
วันท่ีเอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมสำเนาแจ้งสำนัก 

ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำส่ัง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 

    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นกำหนด  

 

 

1 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ 
ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ

ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้น
อีกร้อยละ 20 ของ

จำนวนเงินท่ีค้างชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   30 วัน 
13. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) หนังสือรับรอง      
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
กำหนด) 

4) ใบมอบอำนาจ        
(ในกรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
กำหนด) 

5) หลักฐานท่ีแสดงการ
เป็นผู้มีอำนาจลง
นามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
กำหนด) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง เช่น 
สำเนาใบอนุญาตส่ิง
ปลูกสร้างอาคาร 
หรือหลักฐานแสดง
ว่าอาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้ตาม

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

2) ใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขอรับใบอนุญาต 
ผู้ช่วยจำหน่าย
อาหารและผู้ปรุง
อาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 

ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อป ี
ค่าธรรมเนียม   0 บาท 
หมายเหตุ  (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ หมู่ท่ี  7 ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี โทร. 0-7346-

1287 
หมายเหตุ   - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
    
1) 

แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

18. หมายเหตุ   - 
 
 

 
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง                              

จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น    (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ    30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ                      

อบต.กะมิยอ  สำเนาคู่มือประชาชน   
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ   หมู่ 7  ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี   94000 โทร. 0-
7346-1287 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)                   
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ    (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
                      2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิน่หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน….ระบ.ุ.... วัน ก่อนใบอนญุาตส้ินอายุ (ใบอนุญาต         มี
อายุ 1 ปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไป
ได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอ
ต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตส้ินสุดแล้ว ต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
        ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกำหนด 



จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีค้างชำระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
       2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
(2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
(3) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
      หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7  วันนับแต่วันพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจำหน่าย

สินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
พร้อมหลักฐานท่ีท้องถิ่น

กำหนด 

15 นาที - (1. ระยะเวลาให้บริการ 
ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ

ท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอ และความ

ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 

    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดำเนินการ หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอลง

1 ช่ัวโมง - (1. ระยะเวลาให้บริการ 
ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ

ท้องถิ่น 
2.หากผู้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร

เพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ตามท่ีกำหนดในแบบ

บันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคำขอ

และเอกสาร พร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

นามไว้ในบันทึกนัน้ด้วย 
 

 

การคืนด้วย และแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ.   
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 

    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 

     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

 

 

20 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ 
ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ

ท้องถิ่น 
2. กฎหมายกำหนด

ภายใน  
30 วัน นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 2)  

พ.ศ. 2557) 

4) การพิจารณา 

 

การแจ้งคำส่ังออก
ใบอนุญาต/คำส่ังไม่อนุญาต

ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต

ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่น
กำหนด หากพ้นกำหนดถือ

ว่าไม่ประสงค์จะรับ

8 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ 
ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ

ท้องถิ่น 
2. ในกรณีท่ีเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ

มีคำส่ังไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน นับแต่



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

   2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 

        แจ้งคำส่ังไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต

จำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทาง
สาธารณะแก่ผู้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

วันท่ีเอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ

อนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมสำเนาแจ้ง
สำนัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) การพิจารณา 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำส่ังอนุญาตต่ออายุ

ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา

ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาท่ีท้องถิ่น

กำหนด  
 

 

1 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ 
ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ

ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ

เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินท่ีค้าง

ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แผนท่ีสังเขป
แสดงท่ีต้ัง
จำหน่ายสินค้า 
(กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนท่ี) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 

2) ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต และ
ผู้ช่วยจำหน่าย
อาหาร หรือ
เอกสารหลักฐาน
ท่ีแสดงว่าผ่าน
การอบรม
หลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร (กรณี
จำหน่ายสินค้า
ประเภทอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 

 
 
 
 



16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสนิค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จำหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี  
     (ข) จำหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อป ี
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ   หมู่ 7 ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี โทร. 0-7346-

1287 
หมายเหตุ   - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

19. หมายเหตุ      - 
 
 

 
 
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง                                

จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น     (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ     30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ อบต.กะ

มิยอ    
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ หมู่ท่ี  7  ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี โทร.0-7346-1287   
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)                  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ    (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
                     2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) 
จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน….ระบ.ุ.... วัน ก่อน
ใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสีย



ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และ
หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตส้ินสุดแล้ว ต้องดำเนินการขอ
อนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
       ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีค้างชำระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
      2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
(2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
(4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
       หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน การ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็น

อันตรายต่อสุขภาพ พร้อมหลักฐาน
ท่ีท้องถิ่นกำหนด 

 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท

ของท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
ของคำขอ และความครบถ้วนของ

เอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน จนท. 
แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม

เพื่อดำเนินการ หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำ
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม

ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด โดยให้

1 ช่ัวโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท

ของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตไม่แก้ไขคำ
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ตามท่ีกำหนดในแบบ



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน การ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 

 

 

บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคำ
ขอและเอกสาร พร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และ

แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 

 

 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 

    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุง

แก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท

ของท้องถิ่น 
2. กฎหมายกำหนด

ภายใน  
30 วัน นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 

(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 

 



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน การ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) - 

 

การแจ้งคำส่ังออกใบอนุญาต/คำส่ัง
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่

ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี

ท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว     อัน

สมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ

ใบอนุญาต 
        แจ้งคำส่ังไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ี
เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง

สิทธิในการอุทธรณ์ 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท

ของท้องถิ่น 
2. ในกรณีท่ีเจ้า

พนักงานท้องถิน่ ไม่
อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไม่อาจมีคำส่ังไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
ให้แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 

พร้อมสำเนาแจ้งสำนัก 
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำส่ัง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 

    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นกำหนด (ตาม
ประเภทกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพท่ีมีข้อกำหนดของท้องถิ่น)  

 

 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท

ของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ

เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินท่ีค้าง

ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   30 วัน 
 



14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) หลักฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
 
 
 
 



15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาเอกสาร
สิทธิ์ หรือสัญญา
เช่า หรือสิทธิอื่น
ใด ตามกฎหมาย
ในการใช้
ประโยชน์สถานท่ี
ท่ีใช้ประกอบ
กิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2) หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารท่ีแสดงว่า
อาคารดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาต
ได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3) สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ท่ีเกี่ยวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการ เช่น 
ใบอนุญาตตาม 
พ.ร.บ. โรงงาน 
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
น่านน้ำไทย พ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

4) เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการท่ีกฎหมาย
กำหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบ เช่น 
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
ส่ิงแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

 

 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
ส่ิงแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจการท่ีกำหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

6) ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการท่ี
เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบบัละไม่เกิน 10,000 บาทต่อ

ปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
ค่าธรรมเนียม   0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ หมู่ท่ี 7  ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี โทร.0-7346-

1287 
หมายเหตุ    - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
     
1) 

แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

19. หมายเหตุ    - 
 
 

 
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง                              

จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒                          

กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำนาจตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  15   วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 

32 อบต.กะมิยอ สมน สำเนาคู่มือประชาชน   
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ท่ีทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ีจะดำเนินการคู่มือการขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)                             
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ        - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื่อผู้ได้รับใบอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้ หรือผู้แจ้ง

ตามมาตรา 39 ทวิ ได้กระทำการดังกล่าวเสร็จแล้วให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบ       
ท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด เพื่อทำการตรวจสอบการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารนั้นให้แล้ว 
เสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิน่ได้ทำการตรวจสอบแล้วเห็นว่าการก่อสร้าง 
ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคาร นั้นเป็นไปโดยถูกต้องตามท่ีได้รับใบอนุญาตหรือท่ีได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิ 



แล้ว ก็ให้ออกใบรับรองให้แก่ผู้ได้รับใบอนุญาต หรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ เพื่อให้มีการใช้อาคารนั้น ตามท่ี
ได้รับใบอนุญาต หรือท่ี ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ได้ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ยื่นแจ้ง และเสีย
ค่าธรรมเนียม 

 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลกะมิยอ 

อำเภอเมือง จังหวัด
ปัตตานี 

- 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบนัดวันตรวจ 

 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลกะมิยอ 

อำเภอเมือง จังหวัด
ปัตตานี 

- 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
อาคารท่ีก่อสร้างแล้วเสร็จ 

และพิจารณาออก
ใบรับรอง อ. 6 และแจ้ง

ให้ผู้ขอมารับใบ น.1 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลกะมิยอ 

อำเภอเมือง จังหวัด
ปัตตานี 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม     15   วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 



15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลง หรือ
เคล่ือนย้ายอาคาร 
(แบบ ข.๖) 

- 1 0 ชุด - 

2) ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมท่ีได้รับ
อนุญาต หรือใบ
รับแจ้ง 

 

- 1 0 ชุด - 

3) หนังสือแสดง
ความยินยอมจาก
เจ้าของอาคาร 
(กรณีผู้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปล่ียน
การใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีท่ี
อาคารท่ีขอ
อนุญาตเปล่ียน
การใช้ได้รับ
ใบรับรองหรือ
ได้รับใบอนุญาต
เปล่ียนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

- 1 0 ชุด - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) หนังสือรับรอง
ของผู้ควบคุมงาน
รับรองว่าได้
ควบคุมงาน
เป็นไปโดยถูกต้อง
ตามท่ีได้รับ
ใบอนุญาต 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ค่าธรรมเนียม    0   บาท 
หมายเหตุ       -   
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ   หมู ่7  ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี โทร. 0-7346-

1287 
หมายเหตุ        - 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ         - 
 
 

 
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง                               

จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น       

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

2) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 

3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ:  บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ:  ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.  2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด อบต.กะมิยอ สมน สำเนาคู่มือประชาชน 

03/08/2015 13:36  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ หมู่ท่ี 7  ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี  โทร.0-7346-1287 
/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)                        
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ  (1. อปท.สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
                   2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐท่ี
ได้จัดต้ังตลาดขึ้นตามอำนาจหน้าท่ี แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อ           



เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกำหนด พร้อม
ท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
        2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (4 ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
         หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน  
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ
ขอรับใบอนุญาตจัดต้ัง
ตลาดพร้อมหลักฐานท่ี

ท้องถิ่นกำหนด 

 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท

ของท้องถิ่น) 

 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอ และ

ความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 

    กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อ

ผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 

หากไม่สามารถดำเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดทำ

บันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติม

1 ช่ัวโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท

ของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาต
ไม่แก้ไขคำขอหรือไม่ส่ง

เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี

กำหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้

เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคำขอ
และเอกสาร พร้อมแจ้ง



ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน  
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่น
คำขอลงนามไว้ในบันทึก

นั้นด้วย 
 

 

เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 

 

 

 

 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ี
ด้านสุขลักษณะ 

    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 

     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข

ด้านสุขลักษณะ 
 

 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท

ของท้องถิ่น 
2. กฎหมายกำหนด

ภายใน  
30 วัน นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 

(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 

 



ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน  
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) - 

 

การแจ้งคำส่ังออก
ใบอนุญาต/คำส่ังไม่

อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต

ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่น
กำหนด หากพ้นกำหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ

ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำส่ังไม่ออก

ใบอนุญาตจัดต้ังตลาดแก่ผู้
ขออนุญาตทราบ พร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท

ของท้องถิ่น 
2. ในกรณีท่ีเจ้า

พนักงานท้องถิน่ ไม่
อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไม่อาจมีคำส่ังไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
ให้แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 

พร้อมสำเนาแจ้งสำนัก 
ก.พ.ร. ทราบ) 

 

5) - 

 

ชำระค่าธรรมเนียม          
(กรณีมีคำส่ังอนุญาต) 

    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ชำระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาท่ี

ท้องถิ่นกำหนด  
 

 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท

ของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ

เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินท่ีค้าง

ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   30 วัน 



 
13. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 

4) ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 

5) หลักฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 

 
 
 
 
 
 
 
 



15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
สำเนาใบอนุญาต
ส่ิงปลูกสร้าง
อาคาร หรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 

2) แผนท่ีโดยสังเขป
แสดงสถานท่ีต้ัง
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 

 

 

 

 

 

 

 

3) ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขายของ
และผู้ช่วยขาย
ของในตลาดหรือ
หลักฐานท่ีแสดง

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ว่าผ่านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาล
อาหาร ตาม
หลักสูตรท่ีท้องถิ่น
กำหนด 

ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดต้ังตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อป ี

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)   

 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ หมู่ท่ี  7 ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี โทร.0-7346-

1287 
หมายเหตุ   - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

18. หมายเหตุ  - 
 
 

 
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 
200 ตารางเมตร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 200 

ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง                               

จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ    30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร  อบต.กะมิยอ สมน สำเนาคู่มือประชาชน    
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 26 หมู่ 4 ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี           โทร. 0-
7346-1287 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)                   
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ    (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
                     2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 
และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ี                      
ท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกำหนด พร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 



       2.เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
(2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
(4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
         หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7  วันนับแต่วันพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน                    
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานท่ีท้องถิ่นกำหนด 

15 นาที - (1. ระยะเวลาให้บริการ 
ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุไป

ตามบริบทของท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
ของคำขอ และความครบถ้วน

ของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 

หากไม่สามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความ

บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด โดยให้

เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 

 

1 ช่ัวโมง - (1. ระยะเวลาให้บริการ 
ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ

ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาต
ไม่แก้ไขคำขอหรือไม่ส่ง

เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ีกำหนด

ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าท่ี

ส่งคืนคำขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธี



ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน                    
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 

    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา

ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน

สุขลักษณะ 
 

 

20 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ 
ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ

ท้องถิ่น 
2. กฎหมายกำหนด

ภายใน  
30 วัน นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 2)  

พ.ศ. 2557) 

4) - 

 

การแจ้งคำส่ังออกใบอนุญาต/
คำส่ังไม่อนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
ท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต 
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน

สมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำส่ังไม่ออก

ใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหน่าย

8 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ 
ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ

ท้องถิ่น 
2. ในกรณีท่ีเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ

มีคำส่ังไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน นับแต่
วันท่ีเอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ



ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน                    
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้
ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิ

ในการอุทธรณ์ 

อนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมสำเนาแจ้ง
สำนัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำส่ัง
อนุญาต)  แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นกำหนด  
 

 

1 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ 
ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ

ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ

เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินท่ีค้าง

ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรอง         
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด ) 

4) ใบมอบอำนาจ                   
(ในกรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด ) 

5) หลักฐานท่ีแสดงการ
เป็นผู้มีอำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
สำเนาใบอนุญาต
ส่ิงปลูกสร้าง
อาคารตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารของสถาน
ประกอบการ 

 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด ) 

2) ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต ผู้ช่วย

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จำหน่ายอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร 

ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด ) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อป ี
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ   (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)  

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ   หมู่ 7  ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี โทร. 0-7346-

1287 
หมายเหตุ    - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

18. หมายเหตุ    - 
 
 

 
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง                                

จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเป็นอันตราย         ต่อ
สุขภาพ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ    30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ อบต.กะมิยอ 

สำเนาคู่มือประชาชน    
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ  หมู่ 7  ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี โทร.0-7346-1287  /  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)                         
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ   (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
                    2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
        ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ                   
(ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคุมในเขตท้องถิ่น
นั้น) ต้องยื่นขออนญุาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์ม
ท่ีกฎหมายกำหนด พร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ี



รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
         2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
(2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
(4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
           หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7  วันนับแต่วันพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานท่ี

ท้องถิ่นกำหนด 

 

 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท

ของท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอ และ

ความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 

    กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อ

ผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 

หากไม่สามารถดำเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดทำ

บันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือ

1 ช่ัวโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท

ของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาต
ไม่แก้ไขคำขอหรือไม่ส่ง

เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี

กำหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้

เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคำขอ



ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

หลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่น
คำขอลงนามไว้ในบันทึก

นั้นด้วย 
 

 

และเอกสาร พร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ี
ด้านสุขลักษณะ 

    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 

     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข

ด้านสุขลักษณะ 
 

 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท

ของท้องถิ่น 
2. กฎหมายกำหนด

ภายใน 30 วัน นับแต่
วันท่ีเอกสารถูกต้อง

และครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 

(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) - 

 

การแจ้งคำส่ังออก
ใบอนุญาต/คำส่ังไม่

อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต

ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่น

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท

ของท้องถิ่น 
2. ในกรณีท่ีเจ้า

พนักงานท้องถิน่ ไม่
อาจออกใบอนุญาต



ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

กำหนด หากพ้นกำหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ

ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำส่ังไม่ออก

ใบอนุญาตประกอบกิจการ
ท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
(ในแต่ละประเภทกิจการ) 

แก่ผู้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ 

หรือยังไม่อาจมีคำส่ังไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
ให้แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 

พร้อมสำเนาแจ้งสำนัก 
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณี
มีคำส่ังอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ชำระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาท่ี
ท้องถิ่นกำหนด (ตาม
ประเภทกิจการท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพท่ีมี
ข้อกำหนดของท้องถิ่น)  
 

 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินท่ีค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   30  วัน 
 

13. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 



14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) หลักฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาเอกสาร
สิทธิ์ หรือสัญญา

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เช่า หรือสิทธิอื่น
ใด ตามกฎหมาย
ในการใช้
ประโยชน์สถานท่ี
ท่ีใช้ประกอบ
กิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2) หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารท่ีแสดงว่า
อาคารดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาต
ได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3) สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ท่ีเกี่ยวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการ เช่น 
ใบอนุญาตตาม 
พ.ร.บ. โรงงาน 
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

น่านน้ำไทย พ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

4) เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการท่ีกฎหมาย
กำหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบ เช่น 
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
ส่ิงแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

 

 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
ส่ิงแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจการท่ีกำหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

6) ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการท่ี

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี                    

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
 ค่าธรรมเนียม   0 บาท 
หมายเหตุ    (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)   

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ   หมู่ 7  ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี โทร. 0-7346-

1287 
หมายเหตุ     - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

18. หมายเหตุ    - 
 
 

 
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง  จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏ

กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำนาจตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ      45  วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 อบต.กะมิยอ                 
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ท่ีทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ีจะดำเนินการก่อสร้างอาคาร/ติดต่อด้วยตนเอง                     
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)                
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ        - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45
วัน นับแต่วันท่ีได้รับคำขอ ในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไมอ่าจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำส่ังไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้อง
มีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินกำหนดเวลา หรือ
ตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร พร้อมเอกสาร 

 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลกะมิยอ 

อำเภอเมือง จังหวัด
ปัตตานี 

- 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบพิจารณา

เอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 

 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลกะมิยอ 

อำเภอเมือง จังหวัด
ปัตตานี 

- 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบการ

ใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการ       

ผังเมืองตรวจสอบสถานท่ี
ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณ
แผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
เช่น ประกาศกระทรวง

คมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการ

เดินอากาศ เขตปลอดภัย
ทางทหาร ฯ และ พรบ.

จัดสรรท่ีดิน ฯ 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลกะมิยอ 

อำเภอเมือง จังหวัด
ปัตตานี 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตก่อสร้าง

อาคาร (น.1) 

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลกะมิยอ 

อำเภอเมือง จังหวัด
ปัตตานี 

(องค์กร
ปกครองส่วน

ท้องถิ่น       
ในพื้นท่ีท่ีจะ
ขออนุญาต



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ก่อสร้าง
อาคาร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม    45  วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร              
(แบบ ข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของท่ีดิน
ลงนามรับรองสำเนา 
ทุกหน้า  กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ท่ีดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของ

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท่ีดินให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน 

3) ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผัง
ท่ีดินแนบท้าย (กรณี
อาคาร  อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจ ต้องมีหนังสือ
มอบอำนาจ ติด
อากรแสตมป์  ๓๐ 
บาท พร้อมสำเนา
บัตรประจำตัว
ประชาชน สำเนา
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้
มอบและผู้รับมอบ
อำนาจ 

 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) บัตรประจำตัว
ประชาชน และ
สำเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอำนาจลง
นามแทนนิติบุคคล

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของท่ีดิน     
(กรณีเจ้าของท่ีดิน
เป็นนิติบุคคล) 

6) หนังสือยินยอมให้ชิด
เขตท่ีดินต่างเจ้าของ                      
(กรณีก่อสร้างอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็น                
ผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบและ

ควบคุมงาน) 

8) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบและ

ควบคุมงาน) 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

9) แผนผังบริเวณ   
แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 
ท่ีมีลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจง และคุณวุฒิ 
ท่ีอยู่ ของสถาปนิก 
และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวง      
ฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบและ

ควบคุมงาน) 

10) รายการคำนวณ
โครงสร้าง แผ่นปก
ระบุช่ือเจ้าของ
อาคาร ช่ืออาคาร 
สถานท่ีก่อสร้าง          
ช่ือ คุณวุฒิ ท่ีอยู่ 
ของวิศวกรผู้คำนวณ
พร้อมลงนาม        
ทุกแผ่น   (กรณี
อาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ อาคาร
ท่ีก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ่) กรณี
อาคารบางประเภทท่ี
ต้ังอยู่ในบริเวณท่ี
ต้องมีการคำนวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงส่ันสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้  ตาม
กฎกระทรวง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบและ

ควบคุมงาน) 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กำหนดการรับ
น้ำหนัก ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพื้นดินท่ีรองรับ
อาคารในการ
ต้านทาน
แรงส่ันสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 
2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการ
คำนวณ การ
ออกแบบโครงสร้าง 

11) กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าท่ีกำหนด
ในกฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า               
fc > 65 ksc. หรือ               
ค่า fc’ > 173.3 
ksc. ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันที่เช่ือถือได้ 
วิศวกรผู้คำนวณและ
ผู้ขออนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบและ

ควบคุมงาน) 

12) กรณีอาคารท่ีเข้าข่าย
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะ
ของคอนกรีตท่ีหุ้ม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบและ

ควบคุมงาน) 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่
น้อยกว่าท่ีกำหนดใน
กฎกระทรวง หรือมี
เอกสารรับรองอัตรา
การทนไฟจาก
สถาบันที่เช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

13) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพ  
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีอาคาร
ท่ีต้องมีสถาปนิก
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบและ

ควบคุมงาน) 

14) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของ
วิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบและ

ควบคุมงาน) 

15) แบบแปลนและ
รายการคำนวณงาน
ระบบของอาคาร 
ตามกฎกระทรวง  

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมสำหรับ

กรณีเป็นอาคารสูง 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ฉบับท่ี 33               
(พ.ศ. 2535) 

หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมสำหรับ

กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

17) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม ้

 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บำบัดน้ำเสียและการ
ระบายน้ำท้ิง 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมสำหรับ

กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

20) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมสำหรับ

กรณีเป็นอาคารสูง 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมสำหรับ

กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร        

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม    0  บาท 
หมายเหตุ          -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ   หมู ่7  ต.เมือง อ.เมือง จ.ปัตตานี  โทร.  0-7346-

1287 
หมายเหตุ            - 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ  (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ          - 
 
 

 



 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499                       
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499                         

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง                             

จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น       

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  กำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์                   
พ.ศ. 2555   

9) คำส่ังสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์                 
และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  กำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  



 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา อบต.กะมิยอ สมน สำเนาคู่มือประชาชน   
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ   หมู่ 7  ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี โทร.0-7346-1287 / 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)                          
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ    - 

2) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ   หมู่ 7 ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี โทร.0-7346-1287 / 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)                               
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันเริ่มประกอบ
กิจการ  (มาตรา 11) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่น             
จดทะเบียนแทนก็ได้ 
        3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคำขอ                     
จดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
         4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าท่ี หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
               หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่
ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดทำ
บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้อง
ดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือ
ว่าผู้ยื่นคำขอละท้ิงคำขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว 
และจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dbd.go.th/


13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน  

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 

 

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

15 นาที - - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่น    คำขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   60 นาที 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา

ถูกต้อง) 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา

ถูกต้อง) 

 
 



15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธรุกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานท่ีต้ัง
สำนักงานแห่งใหญ่ โดย
ให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลง
นาม และให้มีพยานลง
ช่ือรับรองอย่างน้อย              
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น

เจ้าบ้าน ) 

3) สำเนาทะเบียนบ้านท่ี
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนาสัญญา
เช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า หรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอื่นท่ีผู้
เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น

เจ้าบ้าน ) 

4) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานท่ีสำคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอำนาจ  (ถ้า
มี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อำนาจ (ถ้ามี) พร้อม          
ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) สำเนาหนังสืออนุญาต 
หรือ หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จำหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้เช่า 
หรือ สำเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร หรือ
หลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศ พร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย

กิจการขาย หรือให้
เช่า แผ่นซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน์ 

แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี 
หรือแผ่นวีดีทัศน์

ระบบดิจิทัล
เฉพาะท่ีเกี่ยวกับ

การบันเทิง) 

8) หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริง
ของแหล่งท่ีมาของ
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจำนวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพื่อทำบันทึก
ถ้อยคำเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจำนวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ

มณี) 

 
 
 



16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 

ค่าธรรมเนียม   50 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม   30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคำขอ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธรุกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ (0-2547-4446-7 ) 
3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : Call Center 1570 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ - 
5) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ   หมู่ 7  ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี โทร.0-7346-

1287 
หมายเหตุ - 

6) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร    -. 

19. หมายเหตุ    - 
 
 

 
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ :  องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งขุดดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง                              

จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   7  วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งขุดดิน อบต.กะมิยอ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ   หมู่ 7 ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี โทร.0-7346-1287 / 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)                 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ      - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1. การขุดดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วน ดังนี้ 
                1.1 การดำเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและ
ถมดินใช้บังคับ ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 



              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
                1.2 การดำเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
คือประสงค์จะทำการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นท่ีปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่น
ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพื้นท่ีตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดโดยการประกาศของ                
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระทำท่ีขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน                  
พ.ศ. 2543    
        2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด เพื่อเป็นหลักฐานการ
แจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้
ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีมีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้ง
ให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจออกคำส่ังให้การแจ้งเป็นอันส้ินผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้อง
ภายในเวลาท่ีกำหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันท่ีได้  รับแจ้งท่ี
ถูกต้อง 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุด
ดิน ตามท่ีกำหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิน่ดำเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 

 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลกะมิยอ อำเภอ
เมือง จังหวัดปัตตานี 

- 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 

 

5 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น        
ในพื้นท่ีท่ีจะ

ดำเนินการขุดดิน) 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น       



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดำเนินการขุดดิน) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   7  วัน 
 

13. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ  สำหรบัยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ดำเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขต
ท่ีดินและท่ีดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของท่ีดิน

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของ



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ลงนามรับรอง
สำเนาทุกหน้า 

ท่ีดินให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน) 

5) หนังสือมอบอำนาจ
กรณีให้บุคคลอื่นยื่น
แจ้งการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินกรณี
ท่ีดินบุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการคำนวณ 
(วิศวกรผู้ออกแบบ
และคำนวณ การขุด
ดินท่ีมีความลึกจาก
ระดับพื้นดินเกิน  ๓ 
เมตร หรือพื้นท่ีปาก
บ่อดินเกิน 
10,000 ตาราง
เมตร ต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา
ไม่ต่ำกว่าระดับ
สามัญวิศวกร กรณี
การขุดดินท่ีมีความ
ลึกเกินสูง    20 
เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คำนวณต้องเป็น        
ผู้ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด - 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สาขาวิศวกรรมโยธา
ระดับวุฒิวิศวกร) 

8) รายละเอียดการ
ติดต้ังอุปกรณ์
สำหรับวัดการ
เคล่ือนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึก
เกิน 20 เมตร) 

9) ช่ือผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการขุดดินลึก
เกิน 3 เมตร หรือมี
พื้นท่ีปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตาราง
เมตร หรือมีความ
ลึกหรือมีพื้นท่ีตามท่ี
เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ประกาศกำหนดผู้
ควบคุมงานต้องเป็น
ผู้ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

- 1 0 ชุด - 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ       -   

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ   หมู ่7  ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี โทร. 0-7346-

1287 
หมายเหตุ     - 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอื่น ๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด) 



3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

18. หมายเหตุ     - 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งถมดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง  จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ     7  วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งถมดิน อบต.กะมิยอ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ท่ีทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะดำเนินการถมดิน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ       - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1.การถมดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วน ดังนี้ 
           1.1 การดำเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถม
ดินใช้บังคับ ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 



              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
           1.2 การดำเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะทำการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับท่ีดินต่างเจ้าของท่ีอยู่ข้างเคียง และมีพื้นท่ีเกิน 
2,000 ตารางเมตร หรือมีพื้นท่ีเกินกว่าท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนด ซึ่งการประกาศของ                 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
       2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
   เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด เพื่อเป็นหลักฐานการ
แจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้
ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีมีการแจ้ง ถา้ผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้ง
ให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจออกคำส่ังให้การแจ้งเป็นอันส้ินผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้อง
ภายในเวลาท่ีกำหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันท่ีได้          รับ
แจ้งท่ีถูกต้อง 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการ         
ถมดิน ตามท่ีกำหนดให้        

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบข้อมูล 

 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลกะมิยอ อำเภอ
เมือง จังหวัดปัตตานี 

- 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 

 

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลกะมิยอ อำเภอ
เมือง จังหวัดปัตตานี 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมา

รับใบรับแจ้ง 

 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลกะมิยอ อำเภอ
เมือง จังหวัดปัตตานี 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   7  วัน 
 
 
 



13. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ดำเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขต
ท่ีดินและท่ีดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของท่ีดิน 
ลงนามรับรองสำเนา
ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน

ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ

เจ้าของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคาร   

ในท่ีดิน) 

5) หนังสือมอบอำนาจ
กรณีให้บุคคลอื่นยื่น
แจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินกรณี
ท่ีดินบุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการคำนวณ 
(กรณีการถมดินท่ีมี
พื้นท่ีของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 
ตารางเมตร และมี
ความสูงของเนินดิน
ต้ังแต่ 2 เมตรขึ้นไป 
วิศวกรผู้ออกแบบ
และคำนวณต้องเป็น
ผู้ได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา 
ไม่ต่ำกว่าระดับ
สามัญวิศวกร กรณี
พื้นท่ีเกิน 2,000 
ตารางเมตรและมี
ความสูงของเนินดิน
เกิน 5 เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คำนวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา 
ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด - 

8) ช่ือผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการถมดินท่ีมี

- 1 0 ชุด - 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พื้นท่ีของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 
ตารางเมตร และมี
ความสูงของเนินดิน
ต้ังแต่ 2 เมตรขึ้นไป 
ต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา) 

9) ช่ือและท่ีอยู่ของ     
ผู้แจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 ค่าธรรมเนียม  500  บาท 

หมายเหตุ        -   

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ หมู่ท่ี  7 ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี โทร.0-7346-

1287 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

18. หมายเหตุ               - 



 
 

 
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับชำระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ     0  วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับชำระภาษีป้าย อบต.กะมิยอ สมน สำเนาคู่มือประชาชน 

23/07/2015   16:27  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 26 หมู ่4  ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี    โทร. 0-3578-
2494 /  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)                  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ      - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
    ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510  กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีในการรบั
ชำระภาษีป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายท่ีใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณา
การค้าหรือกิจการอื่น เพื่อหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี ้
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสีย
ภาษ ี
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันที หรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษีและ



เงินเพิ่ม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน 
นับแต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันท่ีได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
กำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้ว 
 เห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่ง 
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความครบถ้วน

ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลกะมิยอ อำเภอ
เมือง จังหวัดปัตตานี 

- 

2) การพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการป้าย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 

(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 

 

30 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลกะมิยอ อำเภอ
เมือง จังหวัดปัตตานี 

- 



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าของป้ายชำระภาษี 

 

15 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลกะมิยอ อำเภอ
เมือง จังหวัดปัตตานี 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   46  วัน 
13. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือบัตรท่ี
ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐพร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดงสถาน
ท่ีต้ังหรือแสดงป้าย 
รายละเอียดเกี่ยวกับ
ป้าย วัน เดือน ป ี               
ท่ีติดต้ังหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบ
กิจการ เช่น สำเนาใบ
ทะเบียนการค้า 
สำเนาทะเบียน
พาณิชย์                      
สำเนาทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) สำเนาใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ   หมู ่7  ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี  โทร.  0-7346-

1287 
หมายเหตุ      - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

18. หมายเหตุ           - 
 
 

 
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง                             

จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา        -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0  วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน อบต.กะมิยอ สมน สำเนาคู่มือ

ประชาชน  23/07/2015  16:34  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ   หมู ่ 7  ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี โทร.0-7346-1287 
/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)                 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ   (-) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีในการรับ
ชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นๆ และท่ีดินท่ีใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ
วิธีการชำระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 



5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีทันที หรือชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน กรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สิน
ชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนด จะต้องชำระเงินเพิ่มตามอัตราท่ีกฎหมายกำหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ ภายใน 
15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วัน 
นับจากวันท่ีเจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
กำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 

(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 

 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลกะมิยอ 

อำเภอเมือง จังหวัด
ปัตตานี 

- 

2) การพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน

ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินดำเนินการชำระ

ภาษี 

 

30 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลกะมิยอ 

อำเภอเมือง จังหวัด
ปัตตานี 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   31  วัน 
 



13. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน
หรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดินพร้อม
สำเนา เช่น โฉนดท่ีดิน 
ใบอนุญาตปลูกสร้าง 
หนังสือสัญญาซื้อขาย 
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบ
กิจการพร้อมสำเนา เช่น 
ใบทะเบียนการค้า 
ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือ
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
ค้าของฝ่ายส่ิงแวดล้อม
สัญญาเช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
และงบแสดงฐานะการเงิน 
(กรณีนิติบุคคล) พร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) หนังสือมอบอำนาจ   
(กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 



15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ   หมู ่7  ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี โทร. 0-7346-

1287 
หมายเหตุ   - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 ) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2)  

2. แบบคำร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 

18. หมายเหตุ      - 
 

 
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง                                

จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
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6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0  วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ อบต.กะมิยอ สมน 

สำเนาคู่มือประชาชน 03/08/2015 11:19  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ   หมู่ 7  ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี               
โทร. 0-7346-1287  / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ  (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2552 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ท่ีจะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรอืสถานท่ีท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
 
 
 



 
 หลักเกณฑ์ 
1.มีสัญชาติไทย 
2.มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบำนาญ เบ้ียหวัดบำนาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุท่ีอยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจำ หรือ
ผลประโยชน์อย่างอื่นท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำ ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
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       ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี ้
       1.รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ี
ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
 วิธีการ 
       1. ผู้ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด
ด้วยตนเอง หรือมอบอำนาจให้ผู้อื่นดำเนินการได้ 
       2.กรณีผู้สูงอายุท่ีได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
       3.กรณีผู้สูงอายุท่ีมีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายท่ีอยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตน  ย้ายไป 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ ใน

ปีงบประมาณถัดไป          
หรือผู้รับมอบอำนาจ ยื่นคำ
ขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคำ

20 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุระยะเวลาท่ี

ใหบ้ริการจริง) 
2. หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาล.....(ระบุช่ือ) / 
องค์การบริหารส่วน



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

 

ตำบล.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

2) การพิจารณา 

 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอำนาจ 
 

 

10 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาล.....(ระบุช่ือ) / 
องค์การบริหารส่วน
ตำบล.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   30 นาที 
13. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน
หรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐท่ีมีรูป
ถ่ายพร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคาร
พร้อมสำเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ           
ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับ

- 1 1 ชุด - 



ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

4) หนังสือมอบอำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้ดำเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจำตัวประชาชน
หรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐท่ีมีรูป
ถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับ
มอบอำนาจ (กรณีมอบ
อำนาจให้ดำเนินการแทน) 

 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคาร
พร้อมสำเนาของผู้รับมอบ
อำนาจ (กรณีผู้ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร
ของผู้รับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

15. ค่าธรรมเนียม 
       ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ   หมู่ 7  ต.กะมิยอ อ.เมือง จ.ปัตตานี โทร. 0-7346-

1287 
หมายเหตุ    - 



2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
        
1) 

แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
- 

18. หมายเหตุ     - 
 
 

 
 

 


