
 
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
เร่ือง ใช้คู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 (เพิ่มเติม) 

************************ 

  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. กำหนดในกรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำ
คู่มือสำหรับประชาชน เพื่อประโยชน์ในการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน ดังนั้น องค์การบริหารส่วนตำบล             
กะมิยอ จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนขึ้น (เพิ่มเติม) ดังนี้ 

1. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พรบ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2799 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พรบ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2799 กรณี
ผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

3. การขออนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร 
4. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
5. การแจ้งก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 
6. การแจ้งดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 
7. การแจ้งเคล่ือนย้ายอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 
8. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
9. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล 
10. การรับชำระภาษีบำรุงท้องท่ี 
11. การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
12. การขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน 

เพื่อประโยชน์ในการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน ให้ส่วนราชการจัดให้มีศูนย์บริการร่วมเพื่อ
รับคำขอและช้ีแจงรายละเอียดเกี่ยวกับการขออนุญาตต่างๆ ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตไว้ ณ ท่ีเดียวกันตาม
แนวทางท่ีคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการกำหนด เพื่อความสะดวกของประชาชนในการมาติดต่อขอรับบริการและ
เพื่อเผยแพร่ให้ประชาชนได้รับทราบหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนและระยะเวลาใน
การพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู้ขออนุญาตจะยื่นมาพร้อมกับใบคำขอในการมาติดต่อขอรับ
บริการของประชาชน โดยองค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ ได้ดำเนินการปิดประกาศคู่มือสำหรับประชาชน             
ณ องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ และทางเว็บไซต์ http://www.kamiyo.com 

  จึงขอประกาศมาให้ทราบโดยท่ัวกัน 

   ประกาศ ณ วันท่ี  10  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2560 
 
 

            (นายสุไรมิง   อิสมาแอ) 
   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์(เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบียน)ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์    
พ.ศ. 2799 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็บุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์               

พ.ศ. 2799 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
3. ประเภทของงานบริการ : ส่วนท้องถิ่น  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2570) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2799 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย

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

ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2799 
7) 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. 2579 
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 073 - 461287 

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 
       7. 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 - - 

7) 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 

7) 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   หมู่ 7 ตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
7. ศูนย์ดำรงธรรม 
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ) 
หมายเหตุ- 

 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี  
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษบีำรุงท้องท่ี 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
ก.ขั้นเตรียมการ 
     1.ตรวจสอบและคัดเลือกรายช่ือผู้ท่ีอยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 
(เดือนกันยายน) 
     2.สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ (เดือนตุลาคม) 
     3.ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี (เดือนธันวาคม – เดือนมกราคม) 
     7.จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินและควรออกหนังสือเวียนให้            
ผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า (ก่อนเดือนธันวาคม) (ระยะเวลาไม่เกิน 2 นาที) 
ข.ขั้นตอนดำเนินการจัดเก็บ 
     1.รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.บ.ท.5) และตรวจสอบความถูกต้อง (เดือนมกราคม –เมษายน) 
     2.ประเมินค่ารายปีและกำหนดค่าภาษี/มีหนังสือแจ้งผลการประเมินภาษี (ภ.บ.ท.5) (เดือนมกราคม – เมษายน) 
กรณีปกติ 
     รับชำระภาษี (ชำระภาษีในทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) (เดือนมกราคม-เมษายน) 
กรณีพิเศษ 
1.ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับแจ้งผลการประเมิน) 
 - รับชำระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-ธันวาคม) 
2.ผู้รับประเมินไม่พอใจผลการประเมินภาษ ี
 - รับคำร้องอุทรณ์ ขอประเมินค่าภาษีใหม่ (เดือนมกราคม – พฤษภาคม) 
ค.ขั้นประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ 
1.ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในกำหนดเวลา 
 - เมื่อใกล้จะส้ินสุดเวลาท่ีประกาศกำหนดให้ยื่นแบบ (ภ.ร.ด.2) ให้มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ท่ียังไม่ยื่นแบบ                 
(เดือนกุมภาพันธ์) 
 - แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง(อำเภอ) เพื่อดำเนินคดีแก่ผู้ไม่ยื่นแบบ (เดือนมีนาคม-พฤษภาคม) 
 - รับชำระภาษี(เดือนเมษายน-กันยายน) (ระยะเวลาไม่เกิน 1 นาที) 
หมายเหตุ 
 ในปต่ีอไปหากไม่ยื่นแบบอีกให้ดำเนินการตามมาตรา 78(ข) 
2.ยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 แล้วแต่ไม่ยอมชำระภาษี 
 - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ยังไม่ชำระภาษี 
 ครั้งท่ี 1 เดือน พฤษภาคม 
 ครั้งท่ี 2 เดือน มิถุนายน 
 ครั้งท่ี 3 เดือน กรกฎาคม  
 (ดำเนินการให้สอดคล้องกับการแจ้งผลการประเมินภาษี) 
 -รับชำระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-กันยายน) 
 
ระยะเวลาที่ใช้รวมทั้งสิ้น 5 นาที/ราย 



 
 

รายการเอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบ 
     1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
     2.สำเนาทะเบียนบ้าน 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2775 
 

1.ชื่ออ้างอิงของคู่มือ การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
2.ช่องทางการให้บริการ 
       ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา  
08.30 – 16.30 น. 
 
หมายเหตุ 
ช่องทางการร้องเรียน สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
เลขท่ี 26 หมู่ท่ี 7 ตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี โทรศัพท์ 073 - 461287หรือ 
เวบ็ไซต์ (http://www.kamiyo.com) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ  อำเภอเมือง  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
3. ประเภทของงานบริการ : ท้องถิ่น  
7. 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   75 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 75 วันนับแต่วันท่ีได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำส่ังไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 
75 วันแต่ต้องมหีนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินกำหนดเวลาหรือ
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
ส่วนท้องถิน่ใน
พื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

7) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

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

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 75 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
      ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 



 
 

17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
17.1) 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) 

 
17.2) 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) 

7) 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  หมู่ 7 ตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
7. 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 : ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน : ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
1. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
ก.ขั้นเตรียมการ 
              1. ประชาชนยื่นเอกสาร ต่อ กองช่าง                         (ระยะเวลาไม่เกิน 2 นาที) 
              2. เจ้าหน้าทีตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีเกีย่วข้อง           (ระยะเวลาไม่เกิน 5 นาที) 
              3. นายช่างโยธาออกตรวจสอบสถานท่ีดัดแปลงอาคาร       (ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน) 
              7. นายก อบต. หรือ ผู้รับมอบอำนาจ อนุมัติ                 (ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน) 
 

รายการเอกสารหลักฐานที่ต้องใชป้ระกอบ 
              1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
              2.สำเนาทะเบียนบ้าน 
              3.แบบแปลน 
              7.สำเนาโฉนดท่ีดิน 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
               พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

2. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
3. ช่องทางการให้บริการ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)                     
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

  

 หมายเหตุ 
 ช่องทางการร้องเรียน สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
 หมู่ท่ี 7 ตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี โทรศัพท์ 073 - 461287หรือ เว็บไซต์  
 http://www.kamyiyo.com 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์                  
พ.ศ. 2799 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็บุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2799    
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ  
3. ประเภทของงานบริการ : ส่วนท้องถิ่น  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

    1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2579 
    2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555 
    3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
    7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
    5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2570) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2799 
    6) คำส่ังสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
   7) คำส่ังสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2557 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข 

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

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

ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2799 
  10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
  11) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2576 
  12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2799 
4. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
5. พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  
7. ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  นาที 
8. ข้อมูลสถิติ 
    จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    -  
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด -  
    จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด -  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ  
10. ช่องทางการให้บริการ  

    1) สถานที่ให้บริการ  องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ  ติดต่อ 
โทรศัพท์ : 073 - 461287   



 
 

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

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี)  ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น
ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท
ให้ยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในกำหนด 30 วันนับต้ังแต่วันเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
      2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถย่ืนคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญ
เป็นต้นให้ผู้ท่ีมีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทน
ผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในคำขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานการท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรคำส่ังศาลเป็นต้น 
      3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่น
แทนก็ได้ 
      7. 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 

7) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้        
ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที 
 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
     ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

13. 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 - 

7) 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 - 

 
14. ค่าธรรมเนียม 

  1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ  - 

  2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)  
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ   - 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคำขอ 

หมายเหตุ   - 
  2) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : 073 - 461287 

หมายเหตุ   - 
3) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.kamiyo.com 

หมายเหตุ   - 
7) 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) 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
   1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

        - 
17. หมายเหตุ 
                 - 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
7. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
  1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2578 
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 พฤศจิกายนของทุกปี) 
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 
 

75 นาที อบต.กะมิยอ (1. ระยะเวลา : 75 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) 
 

7) 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 
 

17. 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) 

7) 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  

               - 

19. หมายเหตุ 
               - 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ : ท้องถิ่น  
7. 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
ท้องถิ่นกำหนด 
 

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 

7) - 
 

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 
 

17. 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 

7) 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 
7. 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 : การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ : ส่วนท้องถิ่น  
7. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
    1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   75 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร  
11. ช่องทางการให้บริการ  
    1) สถานที่ให้บริการ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ/ติดต่อด้วยตนเอง 

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี)  ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
          ผู้ใดจะเคล่ือนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 75 วันนับแต่
วันท่ีได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำส่ังไม่อนุญาตได้ภายใน
กำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว ๆ ละไม่เกิน 75 วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินกำหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเคล่ือนย้าย
อาคารพร้อมเอกสาร 
 
 

1 วัน อบต.กะมิยอ - 



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน อบต.กะมิยอ - 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานท่ี
ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณ
แผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรท่ีดินฯ 
 

7 วัน อบต.กะมิยอ - 

7) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตเคล่ือนย้าย
อาคาร (น.1) 
 

35 วัน อบต.กะมิยอ - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 75 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
      ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

17.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 



 
 

17.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) คำขออนุญาตเคล่ือนย้าย
อาคาร (แบบข. 2) 
 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดท่ีดินน.ส. 3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองสำเนาทุกหน้ากรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้เคล่ือนย้าย
อาคารไปไว้ในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) กรณีท่ีมีการมอบอำนาจต้อง
มีหนังสือมอบอำนาจติด
อากรแสตมป์ 30 บาทพร้อม
สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนสำเนาทะเบียน
บ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบ
อำนาจ 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือมอบอำนาจเจ้าของ
ท่ีดิน (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) สำเนาบัตรประชาชนและ
สำเนาทะเบียนของผู้มี
อำนาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอำนาจเจ้าของ
ท่ีดิน (กรณีนิติบุคคลเป็น
เจ้าของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 
 

- 1 0 ชุด - 



 
 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณแบบแปลน
และรายการประกอบแบบ
แปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) รายการคำนวณโครงสร้าง
พร้อมลงลายมือช่ือเลข
ทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 
7) (กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน (แบบ    
น. 7) (กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

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

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ  - 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
   1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองปัตตานี 

1. ทางเว็บไซด์  www.Pattani.go.th 
2. ทางโทรศัพท์  073 - 049002 
3. ร้องเรียนด้วยตนเอง องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
7. ทางจดหมายท่ี องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ   หมู่ท่ี 7 ตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 94000 

http://www.pattani/


 
 

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

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

           - 

18. หมายเหตุ 
           - 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภเมือง จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ : ท้องถิ่น   
7. 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 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการดำเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึง
ขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอ
เปล่ียนผู้ควบคุมงานทราบ 
(น.1) 
 

2 วัน อบต.กะมิยอ - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 5 วัน 
 
13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
     ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
17.1) 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) 

 
17.2) 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) 

7) 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 
7. 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 : การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ : ส่วนท้องถิ่น    
7. 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   75 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 
         ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิน่ก็ได 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 - 

7) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

35 วัน อบต.กะมิยอ - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 75 วัน 
 

17. 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) 

7) 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
โดยสถาบนัท่ีเช่ือถือได้
วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

17) กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 78 
พ.ศ. 2570 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 
7. 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 : การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 21 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ  อำเภอเมือง  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ : ส่วนท้องถิ่น  
7. 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   75 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 75 วันนับแต่วันท่ี
ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำส่ังไม่อนุญาตได้ภายใน
กำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 75 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 - 

7) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

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

35 วัน อบต.กะมิยอ - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 75 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
     ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

17.1) 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) 

 



 
 

17.2) 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) 

7) 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
ท่ีต้ังอยู่ในบริเวณท่ีต้องมี
การคำนวณให้อาคาร
สามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ตาม
กฎกระทรวงกำหนดการ
รับน้ำหนักความ
ต้านทานความคงทนของ
อาคารและพื้นดินท่ี
รองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหวพ.ศ. 
2570 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 78 พ.ศ. 2570 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) 

17) 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.Pattani.go.th 
2. ทางโทรศัพท์  073  -  349002 
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 : การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ  อำเภอเมือง  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : มหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 
3. ประเภทของงานบริการ : ส่วนท้องถิ่น  
7. 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 การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ  
 ช่องทางการให้บริการ  
    1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 

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

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(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 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ             

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ
ขอรับใบอนุญาตจำหน่าย
สินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ
พร้อมหลักฐานท่ีท้องถิ่น
กำหนด 
 

15 นาที อบต.กะมิยอ (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
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. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แกไ้ขคำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนตามท่ีกำหนดใน
แบบบันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคำขอ
และเอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วยและแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 2539)) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน  (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายกำหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ             

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

7) - 
 

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

8 วัน อบต.กะมิยอ (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2.ในกรณีท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำส่ังไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมสำเนาแจ้ง
สำนัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำส่ังอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นกำหนด 
 
 

1 วัน อบต.กะมิยอ (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีก            
ร้อยละ 20 ของจำนวนเงิน
ท่ีค้างชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 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 - 

2) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
13.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 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) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
  1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

        (ก) จำหน่ายโดยลักษณะวิธีตั้งวางสินค้าวางสินค้าในที่ใดที่หนึ่งเป็นปกติ 
             - 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  บาทต่อปี 
              ค่าธรรมเนียม  50  บาท 
       (ค) จำหน่ายโดยลักษณะการตั้งวางขายเป็นครั้งคราว(งานเทศกาล,งานแสดงสินค้าอื่นๆ)                     
ครั้งละไม่เกิน 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 : การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
7. 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     75 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 หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องให้               
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 - 

7) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

35 วัน อบต.กะมิยอ - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 75 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 - 

7) 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. 7) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

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

- 1 0 ชุด - 

 



 
 

17. 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.Pattani.go.th 
2. ทางโทรศัพท์ : 073 - 461287 
3. ทางไปรษณีย์ : 26 หมู่ท่ี 7 ตำบลกะมิยอ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 
7. 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. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

           - 

17. หมายเหตุ 
           - 
 
 

 
 


