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¡ÒÃ¨á e¡çº 

ÀÒÉÕºíÒÃu§· �o§·Õè 

¡ÒÃ¢oo¹u­Òµ

¨íÒË¹ �ÒÂÊi¹¤ �Ò·ÕèËÃ ืo

·Ò§ÊÒ¸ÒÃ³a 

¡ÒÃ¢oo¹u­Òµ»ÅÙ¡

ÊÃ �Ò§/Ã ืéo¶o¹/

´a´æ»Å§/µ �oeµiÁ

oÒ¤ÒÃ 

¡ÒÃ¢ ึé¹·aeºÕÂ¹

¼Ù�ÊÙ§oÒÂu  ¼Ù�¾i¡ÒÃ 

¡ÒÃ¢oo¹u­Òµ 

Ã ืéo¶o¹/eµiÁoÒ¤ÒÃ/

º �Ò¹¾a¡oÒÈaÂ 

 ¡ÒÃ¢oo¹u­Òµ¨a´µaé§

Ê¶Ò¹·Õè¨íÒË¹ �ÒÂoÒËÒÃ/

ÊaÊÁoÒËÒÃ 



 

 
 
 

 

 
 
ตามม
จัดทํา
เพ่ิมป
ของเจ
ทางก
ของพ
แนวท

1พระราช
มาตรา 7 ได้กํ
าคู่มือสําหรับป
ประสิทธิภาพใ
จ้าหน้าที่ เปิด
การขอรับบริ
พระราชบัญญั
ทางการในการ

บัญญัติการอ
กําหนดให้ “ใน
ประชาชน..”โ
ในการให้บริก
ดเผยขั้นตอน 
การจากองค์

ญัตินี้ องค์การบ
รขอรับบริการ

อํานวยความ
นกรณีที่มีกฎห
โดยมีเป้าหมา
การของภาครัฐ
ระยะเวลาให้
ค์กรปกครอง
บริหารส่วนตํ
รจากองค์การบ

มสะดวกในก
หมายกําหนด
ายเพ่ืออํานวย
ัฐ สร้างให้เกิด
้บริการประช
ส่วนท้องถ่ิน
ําบลไทยาวาส
บริหารส่วนตํา

การพิจารณ
ดให้การกระทํ
ความสะดวก
ดความโปร่งใส
าชนทราบ ดัง

น ได้อย่างถูก
ส จึงได้จัดทํา
าบลไทยาวาส

าอนุญาตขอ
ทําใดจะต้องได้
แก่ประชาชน
สในการปฏิบั
งนั้น เพ่ือให้ป
ต้องและเกิด

า “คู่มือสําหรั
ต่อไป 

องทางราชก
ด้รับอนุญาต 
น ลดต้นทุนขอ
ัติราชการ ลด

ประชาชนเข้าใ
ดผลสัมฤทธ์ิต
รับประชาชน”

าร พ .ศ . 25
ผู้อนุญาตจะต
องประชาชนแ
ดการใช้ดุลยพิ
ใจและทราบแ
ตามเจตนารม
” ขึ้น เพ่ือใช้เ

558 
ต้อง
และ
พินิจ
แนว
มณ์ 
เป็น

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบบริหารส่วนตําบลไ

คํานนํา 

คู่มือสําห

ไทยาวาส  อําเภอน

หรับประชาชน อ

นครชัยศรี  จังหวัด

องคก์การบริหารส่วนตําบลไทยาววาส 

องค์การบริหารส

ัดนครปฐม โทร.0

ส่วนตําบลไทยา

34-299289 

 
าวาส 



 

 
 
 

 

 
เรื่อง              หน้า 
 

คู่มือสสําหรับประชาาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

6การจดทะเบีบียนพาณิชย์................................................................................................................1 - 108 
7การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแแปลง รื้อถอนหหรือเคลื่อนย้าายอาคาร..........................109 - 114 
8การขอใบรับบรองการก่อสสร้าง ดัดแปลงง หรือเคลื่อนยย้ายอาคาร ตาามมาตรา 32...................115 - 119 
9การขอเปลีย่ยนผู้ควบคุมงาาน....................................................................................................120 - 126 
10การขออนญุญาตก่อสร้างอาคาร  ตามมาาตรา 21............................ .....................1127 - 132 
11การขออนญุญาตดัดแปลงออาคาร  ตามมมาตรา 21...... .........................................1133 - 138 
12การขออนญุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร  ตตามมาตรา 333.............................................................1139 - 143 
13การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด......................................................................................1144 – 148 
14การขอใบอนนุญาตจัดต้ังตลาด.............. ...............................................................149 – 153 
15การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่ีจําหน่ายอาหาร  หรือสถานนที่สะสมอาหหาร   
16พ้ืนที่เกิน 2000 ตารางเมตตร.....................................................................................................154 – 158 
17การขอใบอนนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหาร  หรืออสถานที่สะสมอาหาร   
18พ้ืนที่เกิน 2000 ตารางเมตตร.....................................................................................................159 – 163 
19การขอหนังสือรับรองการรแจ้งจัดต้ังสถานที่จําหน่ายยอาหารและสถานทีส่ะสมออาหาร  
20พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร.................................................................................................164 – 168 
21การขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้ค้าในทีห่รือทางสาธารณะ... .....................1169 – 173 
22การขอต่อใบบอนุญาตจําหหน่ายสินค้าในที่หรอืทางสาธธารณะ....................................................1174 – 178 
23การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจกการที่เป็นอันตตรายต่อสุขภาพ.....................................1179 – 184 
24การขอใบอนนุญาตประกออบกิจการที่เป็นนอันตรายต่อสุขภาพ...................................................1185 – 190 
25การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจกการรับทําการกกําจัดมูลฝอยททั่วไป................................1191 – 195 
26การขอใบอนนุญาตประกออบกิจการรับทํทาํการกําจัดมูลลฝอยทัว่ไป.............................................196 – 200 
27การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจกการรับทําการกกําจัดสิ่งปฏิกลูล................... 2201 – 205 
28การขอใบอนนุญาตประกออบกิจการรับทํทาํการกําจัดสิ่งงปฏิกูล...................................................2206 – 210 
29การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจกการรับทําการเเก็บ และขนมูมูลฝอยทัว่ไป......................2211 – 216 
30การขอใบอนนุญาตประกออบกิจการรับทํทาํการเก็บ แลละขนมูลฝอยทัทั่วไป.................................2217 – 222 
31การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจกการรับทําการเเก็บและขนสิ่งงปฏิกูล...............................2223 – 228 
32การขอใบอนนุญาตประกออบกิจการรับทํทาํการเก็บและะขนสิ่งปฏิกูล..........................................2229 – 234 
33การขอรับการสงเคราะห์ผผู้ป่วยเอดส์............................................. .....................2235 – 241 
34การลงทะเบีบียนและยื่นคําาขอรับเงินเบ้ียยความพิการ................................................................2242 – 247 
35การลงทะเบีบียนและยื่นคําาขอรับเงินเบ้ียยยังชีพผู้สูงอาายุ.........................................................2248 – 253 

องค์การบบริหารส่วนตําบลไ

สารบบัญ 

....................

คู่มือสําห

ไทยาวาส  อําเภอน

.....................

หรับประชาชน อ

นครชัยศรี  จังหวัด

....................

....................

....................

องค์การบริหารส

ัดนครปฐม โทร.0

....................

ส่วนตําบลไทยา

34-299289 

 
าวาส 



 

 
 
 

 

 
เรื่อง              หน้า 
 

คู่มือสสําหรับประชาาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับนักเรีรียนเขา้เรียนระดับก่อนปรระถมศึกษาในนสถานศึกษา 
39สังกัดองค์กรรปกครองส่วนนท้องถิ่น........................................................................................2554 – 256 
40การแจ้งขุดดิดิน...................................... .......................................2557 – 265 
41การแจ้งถมดิดิน........................................................................................................................2666 – 274 
42การรับชําระะภาษีป้าย........................... .............................................................2775 – 279 
43การรับชําระะภาษีโรงเรือนนและที่ดิน.......................................................................................2880 – 288 
44การบริหารกิกิจการประปาา.....................................................................................................2889 – 295 
45การควบคุมแหล่งเพาะพันนธ์ุยุงลาย........................................................................................2996 – 298 
46การรับชําระะภาษีบํารุงท้อองที่.................................................................................................2999 – 303 

องค์การบบริหารส่วนตําบลไ

สารบัญญ (ต่อ) 

.....................

.....................

คู่มือสําห

ไทยาวาส  อําเภอน

.....................

หรับประชาชน อ

นครชัยศรี  จังหวัด

องค์การบริหารส

ัดนครปฐม โทร.0

ส่วนตําบลไทยา

34-299289 

 
าวาส 



 
คู่มือสําหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

 

 
1 

คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499  

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลท่ีตัง้ขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
 

งานท่ีให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อ
จดทะเบยีนเป็นนิติบคุคลท่ีต้ังขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 

 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
    องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
    อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
    โทรศัพท ์: 034-299289 
     โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
7. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
8. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9. ประกาศกระทรวงฉบับที่ 93  (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11)
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ต่อ) 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
     หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอหรือผู้
ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับ
มอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  (1 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม (2 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(3 นาท)ี 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ย่ืนคําขอ  (4 นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 10 นาที 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน  จํานวน 7 นาที 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
  1. บัตรประจําตัวประชาชน จํานวน  1  ฉบับ 
  2. สําเนาทะเบียนบ้าน  จํานวน  1  ฉบับ 
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 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 2. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังสํานักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลง
นามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 3. สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือสําเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง     จํานวน  1  ฉบับ 
 4. สําเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมีรายการเกี่ยวกับช่ือวัตถุที่ประสงค์ทุนที่ต้ัง
สํานักงานรายช่ือกรรมการและอํานาจกรรมการพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง   จํานวน  1  ฉบับ 
 5. หนังสือแต่งต้ังผู้รับผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศไทย ฉบับจริง    จํานวน  1  ฉบับ 
 6. ใบอนุญาตทํางานของผู้รับผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศไทย (กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว)  ฉบับจริง 
จํานวน  1  ฉบับ 
 7. ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าวหรือหนังสือรับรองการใช้สิทธิตามสนธิสัญญา (ถ้ามี)  ฉบับ
จริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 8. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท  ฉบับจริง   จํานวน  1  ฉบับ 
 9. สําเนาบัตรประจําตัวของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง   จํานวน  1  
ฉบับ 
 10. สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธ์ิของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง  จํานวน  1  ฉบับ 
 11. หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจําพวกไม่จํากัดความรับผิดหรือกรรมการผู้มี
อํานาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี   ฉบับจริง   จํานวน  1  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน   คําขอละ  50 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ  30  บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
โทรศัพท์ : 034-299289   
หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบ พค. 0403 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
แบบ ทพ. 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
หนังสือมอบอํานาจ 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499  

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา
 

งานท่ีให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อ
จดทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดา 

 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
    องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
    อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
    โทรศัพท ์: 034-299289 
     โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2. พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
9. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11.ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11)
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ต่อ) 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
     หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็น
หลักฐาน 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  (1 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม (2 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(3 นาท)ี 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ย่ืนคําขอ  (4 นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 10 นาที 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน  จํานวน 10 นาที 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชน จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน  จํานวน  1  ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  ฉบับจริง จํานวน  1  ฉบับ 
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 2. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังสํานักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลง
นามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 3. สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง       จํานวน  1  ฉบับ 
 4. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง ฉบับ
จริง    จํานวน  1  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน   คําขอละ  50 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ  30  บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
โทรศัพท์ : 034-299289   
หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบ พค. 0403 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
แบบ ทพ. 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
หนังสือมอบอํานาจ 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499  

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนติบิุคคลและห้างหุ้นส่วน
จํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัดท่ีประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายกําหนดให้ต้องจด

ทะเบียนพาณิชย์
 

งานท่ีให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อ
จดทะเบยีนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบยีน (ห้างหุน้ส่วนสามัญนิติบคุคลและห้างหุ้นสว่น
จํากัด) บริษัทจํากัดและบรษิัทมหาชนจํากัดที่ประกอบพาณชิยกิจชนดิที่กฎหมาย
กําหนดให้ต้องจดทะเบยีนพาณิชย์ 

 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
    องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
    อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
    โทรศัพท ์: 034-299289 
     โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
8. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11)
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
     หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็น
หลักฐาน 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล   (1 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม (2 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(3 นาท)ี 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ย่ืนคําขอ  (4 นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 10 นาที 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 10 นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน   จํานวน  1  ฉบับ 
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 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทที่ระบุวัตถุประสงค์ตามที่ขอจด
ทะเบียนพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง    จํานวน  1  ฉบับ 
 3. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังสํานักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน  จํานวน  1  ฉบับ 
 4. สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง      จํานวน  1  ฉบับ 
 5. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท  ฉบับจริง    จํานวน  1  ฉบับ 
 6. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสํานูกต้อง   จํานวน  
1 ฉบับ 
 7. สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธ์ิของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง  จํานวน 1 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน   คําขอละ  50 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ  30  บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
โทรศัพท์ : 034-299289   
หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบ พค. 0403 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
แบบ ทพ. 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
หนังสือมอบอํานาจ 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499  

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า
 

งานท่ีให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อ
จดทะเบยีนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบคุคลและกิจการร่วมคา้ 

 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
    องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
    อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
    โทรศัพท ์: 034-299289 
     โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
8. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11)
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ต่อ) 
     หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็น
หลักฐาน 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล   (1 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม (2 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(3 นาท)ี 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ย่ืนคําขอ  (4 นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 10 นาที 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 10 นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน   จํานวน  1  ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 2. หนังสือหรือสัญญาจัดต้ังห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า  ฉบับจริง   จํ านวน  
1  ฉบับ 
 3. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังสํานักงานแห่งใหญ่  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
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 4. สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือสําเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง      จํานวน  1  ฉบับ 
 5. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท  ฉบับจริง    จํานวน  1  ฉบับ 
 6. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสํานูกต้อง   จํานวน  
1 ฉบับ 
 7. หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลห้าง
หุ้นส่วนจํากัดบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดแล้วแต่กรณี)  ฉบับจริง  จํานวน 1 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน   คําขอละ  50 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ  30  บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
โทรศัพท์ : 034-299289   
หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบ พค. 0403 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
แบบ ทพ. 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
หนังสือมอบอํานาจ 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนติบิุคคลท่ีตั้งขึน้ตามกฎหมายต่างประเทศ
 

งานท่ีให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณชิย์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเปน็นิติบุคคลที่ต้ังขึน้ตามกฎหมาย
ต่างประเทศ 

 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
    องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
    อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
    โทรศัพท ์: 034-299289 
     โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
8. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11)
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ต่อ) 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
     หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็น
หลักฐาน 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล   (1 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม (2 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(3 นาท)ี 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ย่ืนคําขอ  (4 นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 10 นาที 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 10 นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน   จํานวน  1  ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 2. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)   จํานวน 1 ฉบับ 
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 3. สําเนาหนังสือแต่งต้ังผู้รับผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศกรณีนิติบุคคลต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลง
ผู้จัดการสาขาในประเทศไทยพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง    จํานวน  1  ฉบับ 
 4. สําเนาหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนช่ือตัวและหรือช่ือสกุล (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง
จํานวน  1  ฉบับ 
 5. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังสํานักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน   จํานวน  1  ฉบับ 
 6. สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง    จํานวน  1  ฉบับ 
 7. แผนที่แสดงสถานที่ต้ังสํานักงานแห่งใหญ่และสถานท่ีสําคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร   (ฉบับจริง)  จํานวน  1 ฉบับ 
 8. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท  ฉบับจริง  จํานวน 1 ฉบับ 
 9. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง  
จํานวน  1 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน   คําขอละ  20 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ  30  บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
โทรศัพท์ : 034-299289   
หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบ พค. 0403 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
แบบ ทพ. 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
หนังสือมอบอํานาจ 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 

งานท่ีให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณชิย์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเปน็บคุคลธรรมดา 

 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
    องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
    อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
    โทรศัพท ์: 034-299289 
     โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
8. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11)
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ต่อ) 
     หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็น
หลักฐาน 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล   (1 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม (2 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(3 นาท)ี 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ย่ืนคําขอ  (4 นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 10 นาที 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 10 นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน   จํานวน  1  ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 2. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังสํานักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน  จํานวน 1 ฉบับ 
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 3. สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง    จํานวน  1  ฉบับ 
 4. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง จํานวน  
1  ฉบับ 
 6. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)    จํานวน  1  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน   คําขอละ  20 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ  30  บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
โทรศัพท์ : 034-299289   
หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบ พค. 0403 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
แบบ ทพ. 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
หนังสือมอบอํานาจ 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิตบิุคคลและห้าง
หุ้นส่วนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด 

 
งานท่ีให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน

พาณชิย์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเปน็หา้งหุน้ส่วนจดทะเบียน (ห้างหุน้ส่วน
สามัญนิติบคุคลและหา้งหุน้ส่วนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด 

 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
    องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
    อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
    โทรศัพท ์: 034-299289 
     โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
8. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11)
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 



 
คู่มือสําหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

 

 
56 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ต่อ) 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
     หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็น
หลักฐาน 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล   (1 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม (2 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(3 นาท)ี 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ย่ืนคําขอ  (4 นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 10 นาที 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 10 นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน   จํานวน  1  ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทที่ระบุวัตถุประสงค์ตามที่ขอจด
ทะเบียนพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง  จํานวน 1 ฉบับ 
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 3. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) จํานวน  1  ฉบับ 
 4. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังสํานักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน   จํานวน  1  ฉบับ 
 5. สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง   จํานวน  1  ฉบับ 
 6. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท    จํานวน  1  ฉบับ 
 7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง  
จํานวน  1  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน   คําขอละ  20 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ  30  บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
โทรศัพท์ : 034-299289   
หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบ พค. 0403 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
แบบ ทพ. 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
หนังสือมอบอํานาจ 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า
 

งานท่ีให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณชิย์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเปน็หา้งหุน้ส่วนสามัญคณะบุคคลและ
กิจการร่วมค้า 

 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
    องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
    อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
    โทรศัพท ์: 034-299289 
     โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
8. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11)
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ต่อ) 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
     หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็น
หลักฐาน 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล   (1 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม (2 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(3 นาท)ี 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ย่ืนคําขอ  (4 นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 10 นาที 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 10 นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน   จํานวน  1  ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 2. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)  จํานวน  1  ฉบับ 
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 3. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า  ฉบับจริง  จํานวน  
1  ฉบับ 
 4. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังสํานักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน   จํานวน  1  ฉบับ 
 5. สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง    จํานวน  1  ฉบับ 
 6. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   จํานวน  1  ฉบับ 
 7. สําเนาบัตรประจําตัวของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 

 
ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน   คําขอละ  20 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ  30  บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
โทรศัพท์ : 034-299289   
หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบ พค. 0403 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 



 
คู่มือสําหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

 

 
70 

ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
แบบ ทพ. 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
หนังสือมอบอํานาจ 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณชิยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิยพ์.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลท่ีตัง้ขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
 

งานท่ีให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลกิประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเปน็นิติบุคคลที่ต้ังขึน้ตามกฎหมายต่างประเทศ 

 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
    องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
    อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
    โทรศัพท ์: 034-299289 
     โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
5. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ  
8. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
10. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11. พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
12. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น
ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วน
บริษัทให้ย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกําหนด 30 วันนับต้ังแต่วันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญ
เป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรย่ืนขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ
แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจน้ันได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานการท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรคําสั่ง
ศาลเป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื่นย่ืน
แทนก็ได้ 
4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการ
ในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
     หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็น
หลักฐาน 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล   (1 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม (2 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(3 นาท)ี 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ย่ืนคําขอ  (4 นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
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ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 10 นาที 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 10 นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน  1  ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 2. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)  จํานวน  1  ฉบับ 
 3. หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชี  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 4. สําเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง  จํานวน  1  
ฉบับ 
 5. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท    จํานวน  1  ฉบับ 
 6. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง  
จํานวน  1  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน   คําขอละ  20 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ  30  บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
โทรศัพท์ : 034-299289   
หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบ พค. 0403 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
แบบ ทพ. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสําหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

 

 
80 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสําหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

 

 
81 

ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
หนังสือมอบอํานาจ 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณชิยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิยพ์.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา
 

งานท่ีให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลกิประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเปน็บคุคลธรรมดา 

 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
    องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
    อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
    โทรศัพท ์: 034-299289 
     โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
5. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ  
8. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
10. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11. พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
12. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น
ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วน
บริษัทให้ย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกําหนด 30 วันนับต้ังแต่วันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญ
เป็นต้นให้ผู้ที่มสี่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ
แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจน้ันได้โดยให้ผู้มสี่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานการท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมาย่ืนคําขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรคําสั่ง
ศาลเป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืน
แทนก็ได้ 
4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีสว่นได้เสีย (แลว้แต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรอง
รายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์คาํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
     หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอหรือผู้
ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับ
มอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล   (1 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม (2 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(3 นาท)ี 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ย่ืนคําขอ  (4 นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
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ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 10 นาที 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 10 นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน  1  ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 2. ใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง    จํานวน  1  ฉบับ 
 3. สําเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาทที่ย่ืนคําขอเป็นผู้ลงนาม
รับรองสําเนาถูกต้อง  จํานวน  1  ฉบับ 
 4. สําเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงช่ือแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรมพร้อมลง
นามรับรองสําเนาถูกต้อง   จํานวน  1  ฉบับ 
 5. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท    จํานวน  1  ฉบับ 
 6. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง  
จํานวน  1  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน   คําขอละ  20 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ  30  บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
โทรศัพท์ : 034-299289   
หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบ พค. 0403 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
แบบ ทพ. 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
หนังสือมอบอํานาจ 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณชิยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิยพ์.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนติบิุคคลและห้างหุ้นส่วน

จํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด 
 

งานท่ีให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลกิประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเปน็หา้งหุน้ส่วนจดทะเบียน (ห้างหุน้ส่วนสามัญนิติบุคคล
และห้างหุ้นสว่นจํากัด) บรษิัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด 

 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
    องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
    อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
    โทรศัพท ์: 034-299289 
     โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
5. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ  
8. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
10. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11. พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
12. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น
ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วน
บริษัทให้ย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกําหนด 30 วันนับต้ังแต่วันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญ
เป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรย่ืนขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ
แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจน้ันได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานการท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรคําสั่ง
ศาล  เป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืน
แทนก็ได้ 
4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการ
ในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
     หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็น
หลักฐาน 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล   (1 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม (2 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(3 นาท)ี 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ย่ืนคําขอ  (4 นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
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ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 10 นาที 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 10 นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน  จํานวน  1  ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 2. ใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง    จํานวน  1  ฉบับ 
 3. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง  
จํานวน  1  ฉบับ 
 4. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท    จํานวน  1  ฉบับ 
 5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง  
จํานวน  1  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน   คําขอละ  20 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ  30  บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
โทรศัพท์ : 034-299289   
หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบ พค. 0403 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
แบบ ทพ. 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
หนังสือมอบอํานาจ 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณชิยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย์ พ.ศ.2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า
 

งานท่ีให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลกิประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเปน็หา้งหุน้ส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 

 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
    องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
    อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
    โทรศัพท ์: 034-299289 
     โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
5. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ  
8. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
10. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11. พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
12. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น
ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วน
บริษัทให้ย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกําหนด 30 วันนับต้ังแต่วันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญ
เป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรย่ืนขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ
แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจน้ันได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานการท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรคําสั่ง
ศาล  เป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืน
แทนก็ได้ 
4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการ
ในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
     หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็น
หลักฐาน 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล   (1 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม (2 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(3 นาท)ี 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ย่ืนคําขอ  (4 นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
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ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 10 นาที 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 10 นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน  1  ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 2. ใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง    จํานวน  1  ฉบับ 
 3. สําเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคนให้เลิกห้างหุ้นส่วนคณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า
พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง      จํานวน  1  ฉบับ 
 4. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท    จํานวน  1  ฉบับ 
 5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง  
จํานวน  1  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน   คําขอละ  20 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ  30  บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
โทรศัพท์ : 034-299289   
หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบ พค. 0403 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
แบบ ทพ. 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
หนังสือมอบอํานาจ 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสรา้ง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร

 
งานท่ีให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยา้ยอาคาร  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 
22)ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในใบอนุญาตถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาต
จะต้องย่ืนคําขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุและเมื่อได้ย่ืนคําขอดังกล่าวแล้วให้ดําเนินการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตพร้อมเอกสาร   (5 นาที) 
 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอต่อ
อายุใบอนุญาต   (1 วัน) 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตว่าถึง
ขั้นตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ (น.1) (1 วัน) 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 3 วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  (กรณีบุคคลธรรมดา) จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล)  จํานวน  1 ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร  ดัดแปลงอาคาร  รื้อถอนอาคาร  เคลื่อนย้ายอาคาร
ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถและทางเข้าออกของรถเพ่ือการย่ืน (แบบข. 5)  ฉบับจริง จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคารแล้วแต่กรณี จํานวน  1  ฉบับ 
 3. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)   ฉบับจริง       จํานวน  1  ฉบับ 
 4. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)  ฉบับจริง    จํานวน  1  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522 ค่าธรรมเนียม  20 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร  (แบบ ข. 5)   
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คู่มือสําหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4)   
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร ตามมาตรา 32

 
งานท่ีให้บริการ การขอใบรับรองการก่อสรา้ง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยา้ยอาคาร ตามมาตรา 32  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1.  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
    อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
    โทรศัพท ์: 034-299289 
     โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
    เมื่อผู้ได้รับใบอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้ หรือผู้แจ้งตามมาตรา 
39 ทวิ ได้กระทําการดังกล่าวเสร็จแล้ว ให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบที่เจ้าพนักงานท้อง
ถิ่นกําหนด เพ่ือทําการตรวจสอบการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารน้ันให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้ง 
   ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ทําการตรวจสอบแล้วเห็นว่าการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลือ่นย้ายอาคารน้ันเป็นไปโดย
ถูกต้องตามท่ีได้รับใบอนุญาตหรือที่ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิ แล้ว ก็ให้ออกใบรับรองให้แก่ผู้ได้รับใบอนุญาต หรือ
ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ เพ่ือให้มีการใช้อาคารน้ันตามที่ได้รับใบอนุญาต หรือที่ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ได้ 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ย่ืนแจ้งและเสียค่าธรรมเนียม   (1 วัน) 
 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ   (1 วัน) กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จและพิจารณา
ออกใบรับรองอ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบ น.1  (1 วัน) 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 3 วัน 
 



 
คู่มือสําหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

 

 
116 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  (กรณีบุคคลธรรมดา) จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล)  จํานวน  1 ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. แบบคําขอใบรับรองการก่อสร้างอาคารดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข.6)  ฉบับจริง จํ านวน  
1  ฉบับ 
 2. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาตหรือใบรับแจ้ง จํานวน  1  ฉบับ 
 3. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต)   ฉบับจริง       
จํานวน  1  ฉบับ 
 4. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับ
ใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว)  ฉบับจริง    จํานวน  1  ฉบับ 
 5. หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดยถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาต ฉบับ
จริง  จํานวน  1  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522 ค่าธรรมเนียม  20 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอต่อใบรับรองการก่อสร้างอาคาร  ดัดแปลงอาคาร  รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร  (แบบ ข. 6)   
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน 

 
งานท่ีให้บริการ การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1.  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
    อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
    โทรศัพท ์: 034-299289 
     โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
    กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานที่ได้แจ้งช่ือไว้หรือผู้ควบคุมงานจะบอกเลิกการ 
เป็นผู้ควบคุมงานให้มีหนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบในกรณีที่มกีารบอกเลิกผู้ควบคุมงานผู้ได้รับ
ใบอนุญาตต้องระงับการดําเนินการตามท่ีได้รับอนุญาตไว้ก่อนจนกว่าจะได้มีหนังสือแจ้งช่ือและส่งหนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้ว 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ย่ืนขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานพร้อมเอกสาร (5 นาที) 
 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอเปลี่ยน
ผู้ควบคุมงาน  (1 วัน) 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตว่าถึง
ขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานทราบ (น.1) 
 (1 วัน) 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 3 วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  (กรณีบุคคลธรรมดา) จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล)  จํานวน  1 ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. สําเนาหนังสือที่ได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงานคนเดิมทราบว่าได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุมงานแล้วพร้อม
หลักฐานแสดงการรับทราบของผู้ควบคุมงานคนเดิม (แบบ น. 5)   จํานวน  1  ฉบับ 
 2. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ตามมาตรา 30  วรรคสอง (แบบ น. 8)  จํานวน  
1  ฉบับ 
 3. สําเนาใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคารแล้วแต่กรณี   จํานวน  1  ฉบับ 
 4. สําเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 7)     จํานวน  1  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522 ค่าธรรมเนียม  -  บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบ น. 5  
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบ น. 8 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบ น. 7 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  ตามมาตรา 21 

 
งานท่ีให้บริการ การขออนญุาตก่อสร้างอาคาร  ตามมาตรา 21  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผูข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่
วันที่ได้รับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้
ภายในกําหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยาย
เวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่
กรณี 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ย่ืนคําขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร  (10 นาที) 
 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต   (1 วัน) 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขตปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ  (3 วัน) 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) (6 วัน) 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
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ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 10 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 10 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  (กรณีบุคคลธรรมดา) จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล)  จํานวน  1 ชุด 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. แบบคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบข. 1)  ฉบับจริง จํานวน  1  ชุด 
 2. โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหน้า
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน  จํานวน  1  ชุด 
 3. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเง่ือนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ใน
นิคมอุตสาหกรรม)    ฉบับจริง       จํานวน  1  ชุด 
 4. กรณีที่มีการมอบอํานาจต้องมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป์๓๐บาทพร้อมสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนสําเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ  ฉบับจริง  จํานวน  1  ชุด 
 5. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอํานาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล)  จํานวน 1  ชุด 
 6. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน)   ฉบับจริง จํานวน 1 ชุด 
 7. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)  ฉบับจริง  จํานวน 1 ชุด 
 8. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  ฉบับจริง    จํานวน  1  ชุด 
 9. แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) ฉบับจริง       จํานวน  1  
ชุด 
 10.รายการคํานวณโครงสร้างแผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคารช่ืออาคารสถานที่ก่อสร้างช่ือคุณวุฒิที่อยู่ของ
วิศวกรผู้คํานวณพร้อมลงนามทุกแผ่น  (กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทน
ไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ต้ังอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการคํานวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงกําหนดการรับนํ้าหนักความต้านทานความคงทนของอาคารและพ้ืนดินที่รองรับ
อาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2540 ต้องแสดงรายละเอียดการคํานวณการออกแบบ
โครงสร้าง  ฉบับจริง       จํานวน  1  ชุด 
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 11. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. 
หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่
เช่ือถือได้วิศวกรผู้คํานวณและผู้ขออนุญาตลงนาม  ฉบับจริง       จํานวน  1  ชุด 
 12. กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็ก
เสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่
เช่ือถือได้ประกอบการขออนุญาต  ฉบับจริง       จํานวน  1  ชุด 
 13. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกรควบคุมงาน)  ฉบับจริง       จํานวน  1  ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522 ค่าธรรมเนียม  20 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบข. 1)   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสําหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

 

 
131 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสําหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

 

 
132 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสําหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

 

 
133 

คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร  ตามมาตรา 21 

 
งานท่ีให้บริการ การขออนญุาตดัดแปลงอาคาร  ตามมาตรา 21  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผูข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่
วันที่ได้รับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้
ภายในกําหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยาย
เวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่
กรณี 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ย่ืนความประสงค์ดัดแปลงอาคารพร้อมเอกสาร  (10 นาที) 
 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต   (1 วัน) 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขตปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ  (3 วัน) 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต   (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 
(น.1)  (6 วัน) 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
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ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 10 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 10 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  (กรณีบุคคลธรรมดา) จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล)  จํานวน  1 ชุด 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. แบบคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ ข. 1)  ฉบับจริง   จํานวน  1  ชุด 
 2. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาตหรือใบรับแจ้ง   ฉบับจริง    จํานวน  1  ชุด 
 3. โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหน้า
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน  จํานวน  1  ชุด 
 4. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเง่ือนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ใน
นิคมอุตสาหกรรม)    ฉบับจริง       จํานวน  1  ชุด 
 5. กรณีที่มีการมอบอํานาจต้องมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป์ 30 บาทพร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ  ฉบับจริง  จํานวน 1  
ชุด 
 6. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอํานาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล)  จํานวน 1  ชุด 
 7. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน)  ฉบับจริง จํานวน 1 ชุด 
 8. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)  ฉบับจริง  จํานวน 1 ชุด 
 9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  ฉบับจริง    จํานวน  1  ชุด 
 10. แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) ฉบับจริง  จํานวน  1  ชุด 
 11. รายการคํานวณโครงสร้างแผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคารช่ืออาคารสถานที่ก่อสร้างช่ือคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้คํานวณพร้อมลงนามทุกแผ่น  (กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและ
ทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ต้ังอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการคํานวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงกําหนดการรับนํ้าหนักความต้านทานความคงทนของอาคาร
และพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ.2550 ต้องแสดงรายละเอียดการ
คํานวณการออกแบบโครงสร้าง  ฉบับจริง       จํานวน  1  ชุด 
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 12. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. 
หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่
เช่ือถือได้วิศวกรผู้คํานวณและผู้ขออนุญาตลงนาม  ฉบับจริง       จํานวน  1  ชุด 
 13. กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็ก
เสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่
เช่ือถือได้ประกอบการขออนุญาต  ฉบับจริง       จํานวน  1  ชุด 
 14. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน)  ฉบับจริง   จํานวน  1  ชุด 
 15. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกรควบคุมงาน)  ฉบับจริง       จํานวน  1  ชุด 
 16. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ ฉบับ
จริง       จํานวน  1  ชุด  (กรณีอาคารขนาดใหญ่) 
 17. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า ฉบับจริง       
จํานวน  1  ชุด  (กรณีอาคารขนาดใหญ่) 
 18. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้  
ฉบับจริง       จํานวน  1  ชุด  (กรณีอาคารขนาดใหญ่) 
 19. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบําบัดนํ้าเสียและ
การระบายนํ้าทิ้ง  ฉบับจริง       จํานวน  1  ชุด  (กรณีอาคารขนาดใหญ่) 
 20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา  ฉบับจริง       
จํานวน  1  ชุด  (กรณีอาคารขนาดใหญ่) 
 21. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์  ฉบับจริง       
จํานวน  1  ชุด  (กรณีอาคารขนาดใหญ่) 

 
ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522 ค่าธรรมเนียม  20 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบข. 1)   
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การขออนุญาตเปลีย่นการใช้อาคาร  ตามมาตรา 33 

 
งานท่ีให้บริการ การขออนญุาตเปลีย่นการใช้อาคาร  ตามมาตรา  33  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้
อาคารดังกล่าวเพ่ือกิจการควบคุมการใช้ และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้สําหรับ
กิจการหน่ึง หระสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้สําหรับอีกกิจกรรมหน่ึง จะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น หรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ย่ืนขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารพร้อมเอกสาร  (10 นาที) 
 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต   (1 วัน) 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขตปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ   (3 วัน) 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร (น.5)  (6 วัน) 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
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ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 10 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 10 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  (กรณีบุคคลธรรมดา) จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล)  จํานวน  1 ชุด 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. แบบคําขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบ ข. 3)   ฉบับจริง    จํานวน  1  ชุด 
 2. สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครองอาคาร   จํานวน  1  ชุด 
 3. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) จํานวน 1 
ชุด 
 4. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารท่ีขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับ
ใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว)    ฉบับจริง       จํานวน  1  ชุด 
 5. แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน  ฉบับจริง  จํานวน 5  ชุด 
 6. รายการคํานวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือช่ือเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณีที่การ
เปลี่ยนแปลงการใช้อาคารทําให้มีการเปลี่ยนแปลงนํ้าหนักบรรทุกบนพ้ืนอาคารมากข้ึนกว่าที่ได้รับอนุญาตไว้เดิม   
ฉบับจริง  จํานวน 1  ชุด 
 7. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและคํานวณพร้อมสําเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  ฉบับจริง 
จํานวน 1 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522 ค่าธรรมเนียม  10 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบข. 3) 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

 
งานท่ีให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง  องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
2. พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
3. กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด  พ.ศ. 2551

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
    ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่
ได้จัดต้ังตลาดข้ึนตามอํานาจหน้าท่ีแต่ต้องปฏิบัติตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) จะต้องย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน30วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อได้ย่ืนคําขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแลว้ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมี
คําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มาย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสดุ
แล้วต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่
    ทั้งน้ีหากมาย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้น้ันหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจน
ครบจํานวน 
2.  เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
    (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    (2) ต้องยื่นคําขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
    (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  (ตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
    หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วัน  นับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาดพร้อม
หลักฐานทีท่้องถิ่นกําหนด  (2 นาที) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันท ี (5 นาที) 
   กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจา้หน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคําขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทําบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืน
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย   

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
   กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
   กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนําให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลกัษณะ  (2 วัน) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต   (1 วัน) 
     1. กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนดหากพ้น
กําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต  แจ้งคําสั่งไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาดแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

5. ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนด  (2 นาที) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสําหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

 

 
146 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน    จํานวน  1  ฉบับ 
 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล) ฉบับจริง  จํานวน 1 ฉบับ  สําเนา  จํานวน  1 ชุด 
 4. ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ)  ฉบับจริง  จํานวน 1 ฉบับ  สําเนา  จํานวน  1 ชุด 
 5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล  ฉบับจริง  จํานวน 1 ฉบับ  สําเนา  จํานวน  
1 ชุด 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องเช่นสําเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐาน
แสดงว่าอาคารน้ันสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร    จํานวน 1  ชุด 
 2. แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ต้ังตลาด  ฉบับจริง  จํานวน 1 ฉบับ  สําเนา  จํานวน  1 ชุด 
 3. เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนดเช่นใบรับรองแพทย์ของผู้ขาย
ของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมเร่ืองสุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตรที่ท้องถิ่น
กําหนด  เป็นต้น  ฉบับจริง  จํานวน 1 ฉบับ  สําเนา  จํานวน  1 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด  ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาท ต่อปี 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

 
งานท่ีให้บริการ การขอใบอนญุาตจัดต้ังตลาด  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง  องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
2. พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
3. กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด  พ.ศ. 2551

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
    ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้
จัดต้ังตลาดขึ้นตามอํานาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผดิชอบโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถิ่น  ณ  กองคลัง  อบต.ไทยาวาส 
2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ  
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดต้ังตลาดพร้อม
หลักฐาน   (2 นาที) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันท ี
   กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจา้หน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคําขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทําบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืน
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย  (5 นาที) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
   กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
   กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนําให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลกัษณะ  (1 วัน) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต (5 วัน) 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนดหากพ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอ่นุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดต้ังตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

5. ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนด  (1 วัน) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 8 วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน    จํานวน  1  ฉบับ 
 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล) ฉบับจริง  จํานวน 1 ฉบับ  สําเนา  จํานวน  1 ชุด 
 4. ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ)  ฉบับจริง  จํานวน 1 ฉบับ  สําเนา  จํานวน  1 ชุด 
 5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล  ฉบับจริง  จํานวน 1 ฉบับ  สําเนา  จํานวน  
1 ชุด 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องเช่นสําเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐาน
แสดงว่าอาคารน้ันสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร    จํานวน 1  ชุด 
 2. แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ต้ังตลาด  ฉบับจริง  จํานวน 1 ฉบับ  สําเนา  จํานวน  1 ชุด 
 3. เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนดเช่นใบรับรองแพทย์ของผู้ขาย
ของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมเร่ืองสุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตรที่ท้องถิ่น
กําหนด  เป็นต้น  ฉบับจริง  จํานวน 1 ฉบับ  สําเนา  จํานวน  1 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด  ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาท ต่อปี 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหาร 

หรือสถานท่ีสะสมอาหาร  พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 
 

งานท่ีให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหาร  หรือสถานที่สะสมอาหารพนืที่
เกิน 200 ตารางเมตร 

 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สํานักปลัด 
   องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
    ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตาราง
เมตร และมิใช่เป็นขายของในตลาด จะต้องย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
ภายใน 30 วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันทีอ่อกใบอนุญาต) เมื่อได้ย่ืนคําขอพร้อมกับ
เสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหาก
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มาย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
    ทั้งน้ีหากมาย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้น้ันหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ
จนครบจํานวน 
2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ  
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ต้องยื่นคําขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
   หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่
จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐาน  (2 นาที) 

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันทกีรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อ
ผู้ย่ืนคําขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะน้ันขณะน้ันให้จัดทําบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย (5 นาท)ี 

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
   กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
   กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนําให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลกัษณะ  (2 วัน) 

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนดหากพ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตรแก่ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  (1 วัน) 

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

5. ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนด  (2 นาที) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 4 วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน    จํานวน  1  ฉบับ 
 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล) ฉบับจริง  จํานวน 1 ฉบับ  สําเนา  จํานวน  1 ชุด 
 4. ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ)  ฉบับจริง  จํานวน 1 ฉบับ  สําเนา  จํานวน  1 ชุด 
 5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล  ฉบับจริง  จํานวน 1 ฉบับ  สําเนา  จํานวน  
1 ชุด 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องเช่นสําเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐาน
แสดงว่าอาคารน้ันสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร    จํานวน 1  ชุด 
 2. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตผู้ช่วยจําหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร  ฉบับจริง  จํานวน 1 
ฉบับ   

 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร  พ้ืนที่เกิน 200 ตาราง
เมตร  ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม  1,500 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 200 
ตารางเมตร 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหาร 
หรือสถานท่ีสะสมอาหาร  พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 

 
งานท่ีให้บริการ การขอใบอนญุาตจัดต้ังสถานที่จําหนา่ยอาหาร  หรือสถานทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีเ่กิน 

200 ตารางเมตร 
 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สํานักปลัด 
   องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
    ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร  และ
มิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องย่ืนขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผดิชอบโดยย่ืนคํา
ขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถิ่น  ณ สํานัก
ปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ  
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

 
 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานทีท่้องถิ่นกําหนด  (2 นาที) 

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร (ต่อ) 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันท ี
    กรณีไมถู่กต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคําขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทําบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืน
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย (5 นาที) 
    (หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขคําขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามท่ีกําหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนคําขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย
และแจ้งสทิธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 2539)) 

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
   กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
   กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนําให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลกัษณะ  (2 วัน) 
(กฎหมายกําหนดภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557)) 

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนดหากพ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอ่นุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  (2 วัน) 

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

5. ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนด  (2 นาที) 
(กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาที่กําหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีก
ร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระ) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
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ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 5 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน    จํานวน  1  ฉบับ 
 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล) ฉบับจริง  จํานวน 1 ฉบับ  สําเนา  จํานวน  1 ชุด 
 4. ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ)  ฉบับจริง  จํานวน 1 ฉบับ  สําเนา  จํานวน  1 ชุด 
 5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล  ฉบับจริง  จํานวน 1 ฉบับ  สําเนา  จํานวน  
1 ชุด 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องเช่นสําเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐาน
แสดงว่าอาคารน้ันสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ   
จํานวน 1  ชุด 
 2. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตผู้ช่วยจําหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร  ฉบับจริง  จํานวน 1 
ฉบับ   

 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร  พ้ืนที่เกิน 200 ตาราง
เมตร  ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม  1,500 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 200 
ตารางเมตร 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร  

พื้นท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
 

งานท่ีให้บริการ การขอหนงัสอืรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จําหนา่ยอาหารและสถานที่สะสมอาหาร
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สํานักปลัด 
   องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 
กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
    ผู้ใดประสงค์ขอจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจ้งทั้งน้ีผู้
ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งสามารถดําเนินกิจการได้ทันทีหลังจากย่ืนคาํขอโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
กําหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อกําหนดของท้องถิ่น  ณ สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
ไทยาวาส 
2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ  
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งย่ืนคําขอแจ้งจัดต้ังสถานที่จําหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานทีท่้องถิ่นกําหนด   (1 นาที) 

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร (ต่อ) 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
2. เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง  (2 นาที) 
 

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคําขอแจ้ง
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดทําบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย  (1 นาที) 
(หากผู้แจ้งไมแ่ก้ไขหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 7 วันทําการนับ
แต่วันที่ได้รับการแจ้งที่กําหนดในแบบบันทกึความบกพร่องให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้การแจ้งของผู้แจ้งเป็นอันสิน้สุด) 

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบเพ่ือมารับหนังสือรับรองการแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
แจ้งคําสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแก่ผูแ้จ้งทราบพร้อมแจ้งสิทธิการ
อุทธรณ์  (2 นาที) 

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

5. ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งออกหนังสือรับรองการแจ้ง) 
แจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอแจ้งมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกําหนด (สถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร
พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร)  (2 นาที) 
(กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาที่กําหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีก
ร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระ) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 8  นาที 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 8  นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน    จํานวน  1  ฉบับ 
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 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล) ฉบับจริง  จํานวน 1 ฉบับ  สําเนา  จํานวน  1 ฉบับ 
 4. ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ)  ฉบับจริง  จํานวน 1 ฉบับ  สําเนา  จํานวน  1 ฉบับ 
 5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล  ฉบับจริง  จํานวน 1 ฉบับ  สําเนา  จํานวน  
1 ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง   จํานวน 1  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  พ้ืนที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตร  ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม  1,000 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหาร  และสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

 
งานท่ีให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สํานักปลัด 
   องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 
กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
    ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะจะต้องย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน30วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อได้ย่ืนคําขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแลว้ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมี
คําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มาย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสดุ
แล้วต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่
    ทั้งน้ีหากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้น้ันหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจน
ครบจํานวน 
2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ  
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
   หมายเหตุ : ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งย่ืนคําขอแจ้งจัดต้ังสถานที่จําหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร  พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกําหนด   (2 นาที) 

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันท ี
   กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจา้หน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคําขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทําบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืน
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย  (1 นาที) 
(หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคําขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีกําหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคําขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539))

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
   กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
   กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนําให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลกัษณะ  (2 วัน) 
(กฎหมายกําหนดภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วน ตาม
พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนดหากพ้น
กําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต  แจ้งคําสั่งไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจง้สิทธิในการอุทธรณ์  (2 วัน) 
(ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อม
สําเนาแจ้งสํานักก.พ.ร. ทราบ) 

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
5. ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนด  (2 นาที) 
(กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจํานวนเงินท่ีค้างชาํระ)

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  5 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 5  วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน     จํานวน  1  ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. แผนที่สังเขปแสดงที่ต้ังจําหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่)   ฉบับจริง จํานวน 1  ฉบับ สําเนา 
1 ฉบับ 
 2. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจําหน่ายอาหารหรือเอกสารหลักฐานที่แสดงว่าผ่าน
การอบรมหลักสูตรสุขภิบาลอาหาร (กรณีจําหน่ายสินค้าประเภทอาหาร)    จํานวน 1 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
     (ก) จําหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หน่ึงทีใ่ดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี 
     (ข) จําหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน 50  บาทต่อปี 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอต่อใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ี หรือทางสาธารณะ 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การขอใบอนุญาตจําหน่ายสินคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ 

 
งานท่ีให้บริการ การขอใบอนญุาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรอืทางสาธารณะ  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สํานักปลัด 
   องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 
กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
   ผู้ใดประสงคข์อใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะต้องย่ืนขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตณกองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสอําเภอนครชัยศรีจังหวัดนครปฐม 
2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
   หมายเหตุ : ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วัน  นับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกําหนด  (2 นาที) 

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันท ี
    กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคําขอให้แกไ้ข/เพิ่มเติม
เพื่อดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการได้ในขณะนั้นใหจ้ัดทาํบันทึก
ความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาทีก่ําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลงนามไวใ้นบันทกึนั้น
ด้วย  (2 นาที) 
(หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคําขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีกําหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคําขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539))

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
   กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
   กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนําให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลกัษณะ  (2 วัน) 
(กฎหมายกําหนดภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วน ตาม
พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณอีนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื่อ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนดหากพ้นกําหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรบัใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตวัอันสมควร 
     2. กรณีไมอ่นุญาต  แจ้งคําส่ังไม่ออกใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขออนญุาตทราบพรอ้มแจ้งสิทธใินการอุทธรณ์  (1 
วัน) 
(ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อม
สําเนาแจ้งสํานักก.พ.ร. ทราบ) 

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

5. ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนด  (5 นาที) 
(กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจํานวนเงินท่ีค้างชาํระ)

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
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ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  4 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 4  วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน     จํานวน  1  ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. แผนที่สังเขปแสดงที่ต้ังจําหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่)   ฉบับจริง จํานวน 1  ฉบับ สําเนา 
1 ฉบับ 
 2. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจําหน่ายอาหารหรือเอกสารหลักฐานที่แสดงว่าผ่าน
การอบรมหลักสูตรสุขภิบาลอาหาร (กรณีจําหน่ายสินค้าประเภทอาหาร)    จํานวน 1 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
     (ก) จําหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หน่ึงทีใ่ดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี 
     (ข) จําหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ี หรือทางสาธารณะ 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 
งานท่ีให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน็อันตรายต่อสุขภาพ  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง  องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลัง 
   องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 
กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 
2. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
พ.ศ. 2545 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
   ผู้ใดประสงคข์อต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นน้ัน) จะต้องย่ืนขอ
ต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน 30วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาต
มีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ย่ืนคําขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้
จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มาย่ืนคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่
    ทั้งน้ีหากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า 2 ครั้ง  เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้น้ันหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ
จนครบจํานวน 
2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
   หมายเหตุ : ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพพร้อมหลักฐานที่ทอ้งถิ่นกําหนด  (2 นาที) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันท ี
   กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนจนท. แจ้งต่อผู้ย่ืนคําขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการได้ในขณะนั้นให้จดัทํา
บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให้เจ้าหน้าทีแ่ละผู้ย่ืนคําขอลงนามไว้
ในบันทึกน้ันด้วย  (2 นาที) 
(หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคําขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีกําหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคําขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539))

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
   กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
   กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนําให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลกัษณะ  (3 วัน) 
(กฎหมายกําหนดภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วน ตาม
พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
       มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนดหากพ้นกําหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรอืข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งคําสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผูข้อต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์  (1 วัน) 
(ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อม
สําเนาแจ้งสํานักก.พ.ร. ทราบ) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
5. ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อกําหนดของท้องถิ่น)  (2 นาที) 
(กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจํานวนเงินท่ีค้างชาํระ)

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  5 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 5  วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน     จํานวน  1  ฉบับ 
 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  ฉบับจริง จํานวน  1  ฉบับ  สําเนา  จํานวน  1  ฉบับ 
 4. ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ)  ฉบับจริง จํานวน  1  ฉบับ  สําเนา  จํานวน  1  ฉบับ 
 5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริง จํานวน  1  ฉบับ  สําเนา  จํานวน  
1  ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. สําเนาเอกสารสิทธ์ิหรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้ประกอบ
กิจการในแต่ละประเภทกิจการ  จํานวน 1 ฉบับ 
 2. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการตามท่ีขออนุญาตได้    สําเนา  จํานวน 1 ฉบับ 
 3. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องในแต่ละประเภทกิจการเช่นใบอนุญาตตามพ.ร.บ. 
โรงงานพ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านนํ้าไทย
พ.ศ. 2546 เป็นต้น    จํานวน 1 ฉบับ 
 4. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกําหนดให้มีการประเมินผลกระทบเช่นรายงานการ
วิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA)   สําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
 5. ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่กําหนด)  สําเนา  จํานวน 1 ฉบับ 
 6. ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณีย่ืนขออนุญาตกิจการ
ที่เก่ียวข้องกับอาหาร)  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิด
ตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสขุภาพ 

 
งานท่ีให้บริการ การขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเปน็อันตรายต่อสุขภาพ  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง  องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลัง 
   องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 
กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 
2. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
พ.ศ. 2545 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
    ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นน้ัน) ต้องยื่นขอ
อนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนด
พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถิ่น  ณ  กองคลัง  องค์การบริหารสว่นตําบล 
ไทยาวาส 
2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
   หมายเหตุ : ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
กําหนด  (2 นาที) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไมถู่กต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคําขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทําบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืน
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย  (2 นาที) 
(หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคําขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีกําหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคําขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539))

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
   กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
   กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนําให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลกัษณะ  (2 วัน) 
(กฎหมายกําหนดภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วน ตาม
พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนดหากพ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอ่นุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
(ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์  (2 วัน) 
(ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อม
สําเนาแจ้งสํานักก.พ.ร. ทราบ) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
5. ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกําหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อกําหนดของท้องถิ่น)   (2 นาที) 
(กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจํานวนเงินท่ีค้างชาํระ)

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  5 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 5  วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน     จํานวน  1  ฉบับ 
 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  ฉบับจริง จํานวน  1  ฉบับ  สําเนา  จํานวน  1  ฉบับ 
 4. ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ)  ฉบับจริง จํานวน  1  ฉบับ  สําเนา  จํานวน  1  ฉบับ 
 5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริง จํานวน  1  ฉบับ  สําเนา  จํานวน  
1  ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. สําเนาเอกสารสิทธ์ิหรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้ประกอบ
กิจการในแต่ละประเภทกิจการ  จํานวน 1 ฉบับ 
 2. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการตามท่ีขออนุญาตได้    สําเนา  จํานวน 1 ฉบับ 
 3. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องในแต่ละประเภทกิจการเช่นใบอนุญาตตามพ.ร.บ. 
โรงงานพ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านนํ้าไทย
พ.ศ. 2546 เป็นต้น    จํานวน 1 ฉบับ 
 4. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกําหนดให้มีการประเมินผลกระทบเช่นรายงานการ
วิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA)   สําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
 5. ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่กําหนด)  สําเนา  จํานวน 1 ฉบับ 
 6. ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณีย่ืนขออนุญาตกิจการ
ที่เก่ียวข้องกับอาหาร)  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิด
ตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป 

 
งานท่ีให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง  องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลัง 
   องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 
กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 
2. พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
    ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไปโดยทําเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบภายใน 30  วันก่อนใบอนุญาตสิน้อายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ย่ืนคําขอ
พร้อมกับเสียคา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต
และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มาย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิน้สุดแล้วต้องดําเนินการขอ
อนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่
    ทั้งน้ีหากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้น้ันหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจน
ครบจํานวน 
2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
   (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดําเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก
สุขลักษณะ 
   (2) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทํา
การกําจัดมูลฝอยทั่วไปพร้อมหลักฐานทีท่้องถิ่นกําหนด (2 นาที) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไมถู่กต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคําขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทําบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืน
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย  (5 นาที) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
    กรณีไมถู่กต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลกัษณะแนะนําให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลกัษณะ  (1 วัน) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
    1. กรณีอนุญาต 
    มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนดหากพ้นกําหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรอืข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    แจ้งคําสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ
กําจัดมูลฝอยทัว่ไปแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ (3 วัน) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

5. ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกําหนด   (2 นาท)ี 
(1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของพ้ืนที่ 
2. กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาที่กําหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีก
ร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระ) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  5 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 5  วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน     จํานวน  1  ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง   
จํานวน 1 ฉบับ 
 2. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่กําจัดมูลฝอยทั่วไปท่ีได้รับใบอนุญาตและมีการดําเนินกิจการที่
ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาลโดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้กําจัดมูลฝอย    สําเนา  จํานวน 1 ฉบับ 
 3. แผนการดําเนินงานในการกําจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดําเนินงานความพร้อมด้าน
กําลังคนงบประมาณวัสดุอุปกรณ์และวิธีการบริหารจัดการ    จํานวน 1 ฉบับ 
 4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุมกํากับในการจัดการมูลฝอยทั่วไปอย่าง
น้อย 2 คน           
  1) คุณสมบัติสําเร็จการศึกษาไม่ตํ่ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ในด้าน
สาธารณสุขสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อมด้านใดด้านหน่ึง         
  2) คุณสมบัติสําเร็จการศึกษาไม่ตํ่ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการวิศวกรรมศาสตร์ใน
ด้านสุขาภิบาลวิศวกรรมสิ่งแวดล้อมและวิศวกรรมเครื่องกลด้านใดด้านหน่ึง   สําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
 5. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ทําหน้าที่กําจัดมูลฝอยทั่วไปผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและ
ความปลอดภัยจากการทํางาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถ่ินกําหนด)    สําเนา  จํานวน 1 ฉบับ 
 6. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําปีของผู้ปฏิบัติงานในการกําจัดมูลฝอย
ทั่วไป  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไป  ฉบับละ  5,000 บาทต่อปี 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป 

 
งานท่ีให้บริการ การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง  องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลัง 
   องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 
กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 
2. พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
    ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไปโดยทําเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบ
แทนด้วยการคิดค่าบริการต้องย่ืนขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยย่ืนคําขอ
ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต  ณ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบล
ไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
   (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดําเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก
สุขลักษณะ 
   (2) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ
กําจัดมูลฝอยทัว่ไปพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกําหนด  (2 นาที)

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคําขอให้แกไ้ข/เพิ่มเติม
เพื่อดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการได้ในขณะนั้นใหจ้ัดทาํบันทึก
ความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาทีก่ําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลงนามไวใ้นบันทกึนั้น
ด้วย  (5 นาท)ี 
(หรือไมส่่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วนตามท่ีกาํหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีสง่คืนคําขอและเอกสารพรอ้มแจง้เป็นหนังสอืถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบตัริาชการทางปกครองพ.ศ. 
2539) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนําใหป้รับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ  (2 วัน) 
(กฎหมายกําหนดภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณอีนญุาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นกําหนดหากพ้นกําหนดถอืว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือขอ้แก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไมอ่นุญาต 
แจ้งคําส่ังไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจดัมูลฝอยทั่วไป
แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจง้สิทธิในการอทุธรณ์  (3 วัน) 
(ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อม
สําเนาแจ้งสํานักก.พ.ร. ทราบ) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

5. ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกําหนด   (2 นาท)ี 
(กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจํานวนเงินท่ีค้างชาํระ)

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
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ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  4 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 4  วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน     จํานวน  1  ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง   
จํานวน 1 ฉบับ 
 2. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่กําจัดมูลฝอยทั่วไปท่ีได้รับใบอนุญาตและมีการดําเนินกิจการที่
ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาลโดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้กําจัดมูลฝอย  สําเนา  จํานวน 1 ฉบับ 
 3. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ทําหน้าที่กําจัดมูลฝอยทั่วไปผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและ
ความปลอดภัยจากการทํางาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถ่ินกําหนด)  สําเนา  จํานวน 1 ฉบับ 
 4. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําปีของผู้ปฏิบัติงานในการกําจัดมูลฝอย
ทั่วไป  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไป  ฉบับละ  5,000 บาทต่อปี 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 

 
งานท่ีให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง  องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลัง 
   องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 
กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 
2. พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
    ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลโดยทําเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
ภายใน30วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ย่ืนคําขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มาย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
     ทั้งน้ีหากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้น้ันหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจน
ครบจํานวน 
2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทํา
การกําจัดสิ่งปฏิกูลพร้อมหลกัฐานที่ท้องถิ่นกําหนด   (1 นาที) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไมถู่กต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคําขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทําบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืน
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย  (2 นาที) 
(หรือไมส่่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วนตามท่ีกาํหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีสง่คืนคําขอและเอกสารพรอ้มแจง้เป็นหนังสอืถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบตัริาชการทางปกครองพ.ศ.2539) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
   กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
   กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนําให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลกัษณะ   (2 วัน) 
(กฎหมายกําหนดภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนดหากพ้น
กําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
    2. กรณีไมอ่นุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต  แจ้งคําสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผูข้อต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  (1 วัน) 
(ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อม
สําเนาแจ้งสํานักก.พ.ร. ทราบ) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

5. ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนด  (2 นาที) 
(กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจํานวนเงินท่ีค้างชาํระ)

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
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ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  4 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 4  วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน     จํานวน  1  ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
จํานวน 1 ฉบับ 
 2. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่กําจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการดําเนินกิจการที่ถูกต้อง
ตามหลักสุขาภิบาล  สําเนา  จํานวน 1 ฉบับ 
 3. แผนการดําเนินงานในการกําจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงานความพร้อมด้าน
กําลังคนงบประมาณวัสดุอุปกรณ์และวิธีการบริหารจัดการ   สําเนา  จํานวน 1 ฉบับ 
 4. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ทําหน้าที่กําจัดสิ่งปฏิกูลผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและ
ความปลอดภัยจากการทํางาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถ่ินกําหนด)   สําเนา  จํานวน 1 ฉบับ 
 5. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําปีของผู้ปฏิบัติงานในการกําจัดมูลฝอย
ทั่วไป  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล  ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม  5,000 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล   
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 

 
งานท่ีให้บริการ การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิง่ปฏิกูล  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง  องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลัง 
   องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 
กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 
2. พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
    ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลโดยทําเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทน
ด้วยการคิดค่าบริการต้องย่ืนขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยย่ืนคําขอตาม
แบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถิ่น  ณ  กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส 
2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ
กําจัดสิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐาน   (5 นาท)ี 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไมถู่กต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคําขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทําบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืน
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย  (2 นาที) 
(หรือไมส่่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วนตามท่ีกาํหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีสง่คืนคําขอและเอกสารพรอ้มแจง้เป็นหนังสอืถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบตัริาชการทางปกครองพ.ศ.2539) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนําใหป้รับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ   (2 วัน) 
(กฎหมายกําหนดภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนดหากพ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอ่นุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล
แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  (2 วัน) 
(ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อม
สําเนาแจ้งสํานักก.พ.ร. ทราบ) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

5. ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนด  (2 นาที) 
(กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจํานวนเงินท่ีค้างชาํระ)

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
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ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  4 วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน     จํานวน  1  ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
จํานวน 1 ฉบับ 
 2. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่กําจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการดําเนินกิจการที่ถูกต้อง
ตามหลักสุขาภิบาล  สําเนา  จํานวน 1 ฉบับ 
 3. แผนการดําเนินงานในการกําจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงานความพร้อมด้าน
กําลังคนงบประมาณวัสดุอุปกรณ์และวิธีการบริหารจัดการ   สําเนา  จํานวน 1 ฉบับ 
 4. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ทําหน้าที่กําจัดสิ่งปฏิกูลผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและ
ความปลอดภัยจากการทํางาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถ่ินกําหนด)   สําเนา  จํานวน 1 ฉบับ 
 5. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําปีของผู้ปฏิบัติงานในการกําจัดสิ่งปฏิกูล  
ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล  ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม  5,000 บาท 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
 

หมายเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 
1. ในกรณีทีเ่จ้าพนักงานท้องถิน่ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยงัไม่อาจมีคําส่ังไมอ่นุญาตได้ภายใน 30 วัน  นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกตอ้งและครบถ้วน  ให้ขยายเวลาออกไปไดอ้กีไม่เกิน 2 ครั้งๆละไม่เกิน 15 วัน  และให้แจ้งต่อผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 
วันนับแต่วันที่พจิารณาแล้วเสรจ็ 
2. ในกรณีทีเ่จ้าพนักงานท้องถิน่พิจารณายังไมแ่ล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 1. ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นคําขอทราบถึง
เหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วัน  จนกว่าจะพจิารณาแล้วเสร็จ  พร้อมสําเนาแจง้ก.พ.ร. ทราบทกุครั้ง 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอใบอนุญาตรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล   
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 

 
งานท่ีให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทําการเก็บ  และขนมูลฝอยท่ัวไป  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง  องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลัง 
   องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 
กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 
2. พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
    ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไปโดยทําเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบภายใน 30  วันก่อนใบอนุญาตสิน้อายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ย่ืนคําขอ
พร้อมกับเสียคา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต
และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มาย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิน้สุดแล้วต้องดําเนินการขอ
อนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่
    ทั้งน้ีหากมาย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้น้ันหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจน
ครบจํานวน 
2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
   (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดําเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก
สุขลักษณะ 
   (2) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
   (3) ผู้ขอรับใบอนุญาตดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยจะต้องปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ และเง่ือนไข ดังต่อไปนี้ 

1) ผู้ขอรับใบอนุญาตดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขนสิ่งปฏิกูล 
(1.1) ต้องมีพาหนะขนถ่ายสิ่งปฏิกูล (รถดูดส้วม) ซึ่งมีคุณลักษณะดังน้ี 

1.1.1) ได้รับอนุญาตจากกรมการขนส่งทางบก 
1.1.2) ส่วนของรถที่ใช้ขนถ่ายสิ่งปฏิกูลต้องปกปิดมิดชิดสามารถ ป้องกันกลิ่นและสัตว์แมลงพาหะ

นําโรคได้ มีฝาปิด - เปิดอยู่ด้านบน 
1.1.3) มีป๊ัมดูดสิ่งปฏิกูลและติดต้ังมาตรวัดปริมาณของสิ่งปฏิกูลด้วย 
1.1.4) ท่อหรือสายที่ใช้ดูดสิ่งปฏิกูลต้องอยู่ในสภาพที่ดี ไม่รั่วซึม 
1.1.5) มีอุปกรณ์ทําความสะอาดประจํารถ เช่น ถังตักน้ํา ไม้กวาด  นํ้ายาฆ่าเช้ือโรค (เช่น ไลโซน 

5%) 
1.1.6) ต้องจัดให้มีการแสดงข้อความที่ตัวพาหนะขนถ่ายสิ่งปฏิกูลให้รู้ว่าเป็นพาหนะขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 

เช่น “รถดูดสิ่งปฏิกูล” เป็นต้น และต้องแสดงเลขทะเบียนใบอนุญาตประกอบกิจการ ช่ือหน่วยงานที่เป็นผู้ออก
ใบอนุญาต ช่ือบริษัทหรือเจ้าของกิจการ ด้วยตัวอักษรไทยซึ่งมีขนาดที่เห็นได้ชัดเจน 

(1.2) ต้องจัดให้มีเสื้อคลุม ถุงมือยาง รองเท้าหนังยางหุ้มสูงถึงแข้ง สําหรับผู้ปฏิบัติงาน  
(1.3) กรณีที่ไม่มีระบบกําจัดสิ่งปฏิกูลของตนเอง ต้องแสดงหลักฐานว่าจะนํา สิ่งปฏิกูลไปกําจัด ณ แหล่ง

กําจัดที่ถูกสุขลักษณะแห่งใด 
   (4) ในการดําเนินกิจการผู้ได้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขดังต่อไปน้ี  

 1) ผู้ได้รับใบอนุญาตดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขนสิ่งปฏิกูล 
(1.1) ขณะทําการดูดสิ่งปฏิกูล ต้องควบคุมให้ผู้ปฏิบัติงานสวมเส้ือคลุม ถุงมือยาง และรองเท้าหนังยางหุ้มสูง

ถึงแข้ง และทําความสะอาดเสื้อคลุม ถุงมือยาง และรองเท้าหนังยางหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานประจําวัน 
(1.2) ทําความสะอาดท่อหรือสายที่ใช้ดูดสิ่งปฏิกูล โดยหลังจากดูดสิ่งปฏิกูลเสร็จแล้ว ให้ทําการดูดนํ้าสะอาด

จากถังเพ่ือล้างภายในท่อหรือสายที่ใช้ดูดสิ่งปฏิกูล และทําความสะอาดท่อหรือสายที่ใช้ดูดสิ่งปฏิกูลด้านนอกท่ีสัมผัส
สิ่งปฏิกูลด้วยนํ้ายาฆ่าเช้ือโรค ( เช่น ไลโซน 5%) 

(1.3) ทําความสะอาดพาหนะขนถ่ายสิ่งปฏิกูลอย่างน้อยวันละ 1 ครั้ง หลังจากที่ออกปฏิบัติงานขนถ่ายสิ่ง
ปฏิกูลแล้ว สําหรับนํ้าเสียที่เกิดจากการล้างต้องได้รับการบําบัดหรือกําจัดด้วยวิธีการท่ีถูกสุขลักษณะก่อนปล่อยทิ้งสู่
สาธารณะ 

(1.4) กรณีที่มีสิ่งปฏิกูลหกเร่ียราด ให้ทําการฆ่าเช้ือโรคด้วยนํ้ายาฆ่าเช้ือโรค (เช่น ไลโซน 5%) แล้วทําการ
ล้างด้วยน้ําสะอาด 

(1.5) มีการตรวจสุขภาพแก่ผู้ปฏิบัติงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูลอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทํา
การเก็บและขนมูลฝอยทั่วไปพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกําหนด (2 นาที)

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไมถู่กต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคําขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทําบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืน
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย  (1 นาที) 
(หรือไมส่่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วนตามท่ีกาํหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีสง่คืนคําขอและเอกสารพรอ้มแจง้เป็นหนังสอืถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบตัริาชการทางปกครองพ.ศ.2539) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
   กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
   กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนําให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลกัษณะ    (1 วัน) 
(กฎหมายกําหนดภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนดหากพ้น
กําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
    2. กรณีไมอ่นุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต  แจ้งคําสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมลูฝอยทั่วไปแก่
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  (2 วัน) 
(ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อม
สําเนาแจ้งสํานักก.พ.ร. ทราบ) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

5. ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนด  (2 นาที) 
(กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจํานวนเงินท่ีค้างชาํระ)

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
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ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  4 วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน     จํานวน  1  ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีที่มีสถานีขนถ่าย) หรือใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง  จํานวน 1 ฉบับ 
 2. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับกําจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาตและมีการดําเนินกิจการที่
ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาลโดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้กําจัดมูลฝอย  สําเนา  จํานวน 1 ฉบับ 
 3. แผนการดําเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงานความพร้อมด้าน
กําลังคนงบประมาณวัสดุอุปกรณ์และวิธีการบริหารจัดการ  จํานวน 1 ฉบับ 
 4. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจํายานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการมูล
ฝอยทั่วไป (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถ่ินกําหนด)   สําเนา  จํานวน 1 ฉบับ 
 5. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนมูลฝอย
ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป  ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม  5,000 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บ  และขนมูลฝอยทั่วไป   
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 

 
งานท่ีให้บริการ การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ  และขนมูลฝอยท่ัวไป  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง  องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลัง 
   องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 
กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 
2. พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
    ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมลูฝอยทั่วไปโดยทําเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องย่ืนขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผดิชอบโดยย่ืน
คําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถิ่น   
ณ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
   (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดําเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก
สุขลักษณะ 
   (2) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (3) ผู้ขอรับใบอนุญาตดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยจะต้องปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ และเง่ือนไข ดังต่อไปนี้ 

1) ผู้ขอรับใบอนุญาตดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขนสิ่งปฏิกูล 
(1.1) ต้องมีพาหนะขนถ่ายสิ่งปฏิกูล (รถดูดส้วม) ซึ่งมีคุณลักษณะดังน้ี 

1.1.1) ได้รับอนุญาตจากกรมการขนส่งทางบก 
1.1.2) ส่วนของรถที่ใช้ขนถ่ายสิ่งปฏิกูลต้องปกปิดมิดชิดสามารถ ป้องกันกลิ่นและสัตว์แมลงพาหะ

นําโรคได้ มีฝาปิด - เปิดอยู่ด้านบน 
1.1.3) มีป๊ัมดูดสิ่งปฏิกูลและติดต้ังมาตรวัดปริมาณของสิ่งปฏิกูลด้วย 
1.1.4) ท่อหรือสายที่ใช้ดูดสิ่งปฏิกูลต้องอยู่ในสภาพที่ดี ไม่รั่วซึม 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ต่อ) 
1.1.5) มีอุปกรณ์ทําความสะอาดประจํารถ เช่น ถังตักน้ํา ไม้กวาด  นํ้ายาฆ่าเช้ือโรค (เช่น ไลโซน 

5%) 
1.1.6) ต้องจัดให้มีการแสดงข้อความที่ตัวพาหนะขนถ่ายสิ่งปฏิกูลให้รู้ว่าเป็นพาหนะขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 

เช่น “รถดูดสิ่งปฏิกูล” เป็นต้น และต้องแสดงเลขทะเบียนใบอนุญาตประกอบกิจการ ช่ือหน่วยงานที่เป็นผู้ออก
ใบอนุญาต ช่ือบริษัทหรือเจ้าของกิจการ ด้วยตัวอักษรไทยซึ่งมีขนาดที่เห็นได้ชัดเจน 

(1.2) ต้องจัดให้มีเสื้อคลุม ถุงมือยาง รองเท้าหนังยางหุ้มสูงถึงแข้ง สําหรับผู้ปฏิบัติงาน  
(1.3) กรณีที่ไม่มีระบบกําจัดสิ่งปฏิกูลของตนเอง ต้องแสดงหลักฐานว่าจะนํา สิ่งปฏิกูลไปกําจัด ณ แหล่ง

กําจัดที่ถูกสุขลักษณะแห่งใด 
   (4) ในการดําเนินกิจการผู้ได้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขดังต่อไปน้ี  

 1) ผู้ได้รับใบอนุญาตดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขนสิ่งปฏิกูล 
(1.1) ขณะทําการดูดสิ่งปฏิกูล ต้องควบคุมให้ผู้ปฏิบัติงานสวมเส้ือคลุม ถุงมือยาง และรองเท้าหนังยางหุ้มสูง

ถึงแข้ง และทําความสะอาดเสื้อคลุม ถุงมือยาง และรองเท้าหนังยางหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานประจําวัน 
(1.2) ทําความสะอาดท่อหรือสายที่ใช้ดูดสิ่งปฏิกูล โดยหลังจากดูดสิ่งปฏิกูลเสร็จแล้ว ให้ทําการดูดนํ้าสะอาด

จากถังเพ่ือล้างภายในท่อหรือสายที่ใช้ดูดสิ่งปฏิกูล และทําความสะอาดท่อหรือสายที่ใช้ดูดสิ่งปฏิกูลด้านนอกท่ีสัมผัส
สิ่งปฏิกูลด้วยนํ้ายาฆ่าเช้ือโรค ( เช่น ไลโซน 5%) 

(1.3) ทําความสะอาดพาหนะขนถ่ายสิ่งปฏิกูลอย่างน้อยวันละ 1 ครั้ง หลังจากที่ออกปฏิบัติงานขนถ่ายสิ่ง
ปฏิกูลแล้ว สําหรับนํ้าเสียที่เกิดจากการล้างต้องได้รับการบําบัดหรือกําจัดด้วยวิธีการท่ีถูกสุขลักษณะก่อนปล่อยทิ้งสู่
สาธารณะ 

(1.4) กรณีที่มีสิ่งปฏิกูลหกเรี่ยราด ให้ทําการฆ่าเช้ือโรคด้วยนํ้ายาฆ่าเช้ือโรค (เช่น ไลโซน 5%) แล้วทําการ
ล้างด้วยน้ําสะอาด 

(1.5) มีการตรวจสุขภาพแก่ผู้ปฏิบัติงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูลอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ
เก็บและขนมูลฝอยทั่วไปพร้อมหลักฐานที่ทอ้งถิ่นกําหนด  (2 นาที) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ย่ืนคําขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดทําบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดโดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ย่ืนคําขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย  (2 นาที) 
(หรือไมส่่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วนตามท่ีกาํหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีสง่คืนคําขอและเอกสารพรอ้มแจง้เป็นหนังสอืถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบตัริาชการทางปกครองพ.ศ.2539) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร (ต่อ) 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
    กรณีไมถู่กต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลกัษณะแนะนําให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลกัษณะ (2 วัน) 
(กฎหมายกําหนดภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนดหากพ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอ่นุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมลู
ฝอยทั่วไปแก่ผูข้ออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  (1 วัน) 
(ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อม
สําเนาแจ้งสํานักก.พ.ร. ทราบ) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

5. ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนด  (2 นาที) 
(กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจํานวนเงินท่ีค้างชาํระ)

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 
ระยะเวลา 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  4 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 4 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน     จํานวน  1  ฉบับ 
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 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีที่มีสถานีขนถ่าย) หรือใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง  จํานวน 1 ฉบับ 
 2. แผนการดําเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงานความพร้อมด้าน
กําลังคนงบประมาณวัสดุอุปกรณ์และวิธีการบริหารจัดการ  จํานวน 1 ฉบับ 
 3. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจํายานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการมูล
ฝอยทั่วไป (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถ่ินกําหนด)   สําเนา  จํานวน 1 ฉบับ 
 4. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนมูลฝอย
ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมการขอใบอนุญาตรับทําการเก็บ  และขนมูลฝอยทั่วไป  ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม  5,000 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอใบอนุญาตรับทําการเก็บ  และขนมูลฝอยทั่วไป   
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

 
งานท่ีให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทําการเก็บและขนสิง่ปฏิกูล  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง  องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลัง 
   องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
    ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยทําเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบภายใน30นก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ย่ืนคําขอพร้อม
กับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและ
หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไมไ่ด้มาย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสดุแล้วต้องดําเนินการขออนุญาต
ใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่
    ทั้งน้ีหากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้น้ันหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจน
ครบจํานวน 
2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ผู้ขอรับใบอนุญาตดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยจะต้องปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ และเง่ือนไข ดังต่อไปนี้ 

1) ผู้ขอรับใบอนุญาตดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขนสิ่งปฏิกูล 
(1.1) ต้องมีพาหนะขนถ่ายสิ่งปฏิกูล (รถดูดส้วม) ซึ่งมีคุณลักษณะดังน้ี 

1.1.1) ได้รับอนุญาตจากกรมการขนส่งทางบก 
1.1.2) ส่วนของรถที่ใช้ขนถ่ายสิ่งปฏิกูลต้องปกปิดมิดชิดสามารถ ป้องกันกลิ่นและสัตว์แมลงพาหะ

นําโรคได้ มีฝาปิด - เปิดอยู่ด้านบน 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ต่อ) 
1.1.3) มีป๊ัมดูดสิ่งปฏิกูลและติดต้ังมาตรวัดปริมาณของสิ่งปฏิกูลด้วย 
1.1.4) ท่อหรือสายที่ใช้ดูดสิ่งปฏิกูลต้องอยู่ในสภาพที่ดี ไม่รั่วซึม 
1.1.5) มีอุปกรณ์ทําความสะอาดประจํารถ เช่น ถังตักน้ํา ไม้กวาด  นํ้ายาฆ่าเช้ือโรค (เช่น ไลโซน 

5%) 
1.1.6) ต้องจัดให้มีการแสดงข้อความที่ตัวพาหนะขนถ่ายสิ่งปฏิกูลให้รู้ว่าเป็นพาหนะขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 

เช่น “รถดูดสิ่งปฏิกูล” เป็นต้น และต้องแสดงเลขทะเบียนใบอนุญาตประกอบกิจการ ช่ือหน่วยงานที่เป็นผู้ออก
ใบอนุญาต ช่ือบริษัทหรือเจ้าของกิจการ ด้วยตัวอักษรไทยซึ่งมีขนาดที่เห็นได้ชัดเจน 

(1.2) ต้องจัดให้มีเสื้อคลุม ถุงมือยาง รองเท้าหนังยางหุ้มสูงถึงแข้ง สําหรับผู้ปฏิบัติงาน  
(1.3) กรณีที่ไม่มีระบบกําจัดสิ่งปฏิกูลของตนเอง ต้องแสดงหลักฐานว่าจะนํา สิ่งปฏิกูลไปกําจัด ณ แหล่ง

กําจัดที่ถูกสุขลักษณะแห่งใด 
   (4) ในการดําเนินกิจการผู้ได้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขดังต่อไปน้ี  

 1) ผู้ได้รับใบอนุญาตดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขนสิ่งปฏิกูล 
(1.1) ขณะทําการดูดสิ่งปฏิกูล ต้องควบคุมให้ผู้ปฏิบัติงานสวมเส้ือคลุม ถุงมือยาง และรองเท้าหนังยางหุ้มสูง

ถึงแข้ง และทําความสะอาดเสื้อคลุม ถุงมือยาง และรองเท้าหนังยางหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานประจําวัน 
(1.2) ทําความสะอาดท่อหรือสายที่ใช้ดูดสิ่งปฏิกูล โดยหลังจากดูดสิ่งปฏิกูลเสร็จแล้ว ให้ทําการดูดน้ําสะอาด

จากถังเพ่ือล้างภายในท่อหรือสายที่ใช้ดูดสิ่งปฏิกูล และทําความสะอาดท่อหรือสายที่ใช้ดูดสิ่งปฏิกูลด้านนอกท่ีสัมผัส
สิ่งปฏิกูลด้วยนํ้ายาฆ่าเช้ือโรค ( เช่น ไลโซน 5%) 

(1.3) ทําความสะอาดพาหนะขนถ่ายสิ่งปฏิกูลอย่างน้อยวันละ 1 ครั้ง หลังจากที่ออกปฏิบัติงานขนถ่ายสิ่ง
ปฏิกูลแล้ว สําหรับนํ้าเสียที่เกิดจากการล้างต้องได้รับการบําบัดหรือกําจัดด้วยวิธีการท่ีถูกสุขลักษณะก่อนปล่อยทิ้งสู่
สาธารณะ 

(1.4) กรณีที่มีสิ่งปฏิกูลหกเรี่ยราด ให้ทําการฆ่าเช้ือโรคด้วยนํ้ายาฆ่าเช้ือโรค (เช่น ไลโซน 5%) แล้วทําการ
ล้างด้วยน้ําสะอาด 

(1.5) มีการตรวจสุขภาพแก่ผู้ปฏิบัติงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูลอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสําหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 

 

 
225 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทํา
การเก็บและขนสิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานทีท่้องถิ่นกําหนด  (2 นาที) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจาหนา้ที่แจ้งต่อผู้ยืน่คําขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดทําบนัทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดโดยให้เจา้หน้าที่และผู้ยื่นคําขอลงนามไว้ในบนัทึกนั้นด้วย  (5 นาที) 
(หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคําขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีกําหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคําขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
   กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
   กรณีไมถู่กต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนําให้ปรับปรงุแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ (2 วัน) 
(กฎหมายกําหนดภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม
พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
    4.1 กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นกําหนดหากพ้นกําหนดถอืว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือขอ้แก้ตัวอันสมควร 
   4.2 กรณีไม่อนุญาตใหต้่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งคําส่ังไม่อนญุาตใหต้่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ
และขนส่ิงปฏิกูลแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจง้สิทธิในการ
อุทธรณ์  (2 วัน) 
(ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อม
สําเนาแจ้งสํานักก.พ.ร. ทราบ) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

5. ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนด  (2 นาที) 
(กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจํานวนเงินท่ีค้างชาํระ)

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
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ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  5 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 5 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน     จํานวน  1  ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง   จํานวน 1 ฉบับ 
 2. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับกําจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการดําเนินกิจการที่
ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาลโดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้กําจัดสิ่งปฏิกูล  จํานวน 1 ฉบับ 
 3. แผนการดําเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดําเนินงานความพร้อมด้าน
กําลังคนงบประมาณวัสดุอุปกรณ์และวิธีการบริหารจัดการ  จํานวน 1 ฉบับ 
 4. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจํายานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการสิ่ง
ปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถ่ินกําหนด)  จํานวน  1  ฉบับ 
 5. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูล   
ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล  ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม  5,000 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บ  และขนสิ่งปฏิกูล   
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

 
งานท่ีให้บริการ การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง  องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลัง 
   องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 
กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
    ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยทําเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องย่ืนขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผดิชอบโดยย่ืน
คําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถิ่น 
ณ  กองคลัง   องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ผู้ขอรับใบอนุญาตดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยจะต้องปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ และเง่ือนไข ดังต่อไปนี้ 

1) ผู้ขอรับใบอนุญาตดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขนสิ่งปฏิกูล 
(1.1) ต้องมีพาหนะขนถ่ายสิ่งปฏิกูล (รถดูดส้วม) ซึ่งมีคุณลักษณะดังน้ี 

1.1.1) ได้รับอนุญาตจากกรมการขนส่งทางบก 
1.1.2) ส่วนของรถที่ใช้ขนถ่ายสิ่งปฏิกูลต้องปกปิดมิดชิดสามารถ ป้องกันกลิ่นและสัตว์แมลงพาหะ

นําโรคได้ มีฝาปิด - เปิดอยู่ด้านบน 
1.1.3) มีป๊ัมดูดสิ่งปฏิกูลและติดต้ังมาตรวัดปริมาณของสิ่งปฏิกูลด้วย 
1.1.4) ท่อหรือสายที่ใช้ดูดสิ่งปฏิกูลต้องอยู่ในสภาพที่ดี ไม่รั่วซึม 
1.1.5) มีอุปกรณ์ทําความสะอาดประจํารถ เช่น ถังตักน้ํา ไม้กวาด  นํ้ายาฆ่าเช้ือโรค (เช่น ไลโซน 

5%) 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ต่อ) 
1.1.6) ต้องจัดให้มีการแสดงข้อความที่ตัวพาหนะขนถ่ายสิ่งปฏิกูลให้รู้ว่าเป็นพาหนะขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 

เช่น “รถดูดสิ่งปฏิกูล” เป็นต้น และต้องแสดงเลขทะเบียนใบอนุญาตประกอบกิจการ ช่ือหน่วยงานที่เป็นผู้ออก
ใบอนุญาต ช่ือบริษัทหรือเจ้าของกิจการ ด้วยตัวอักษรไทยซึ่งมีขนาดที่เห็นได้ชัดเจน 

(1.2) ต้องจัดให้มีเสื้อคลุม ถุงมือยาง รองเท้าหนังยางหุ้มสูงถึงแข้ง สําหรับผู้ปฏิบัติงาน  
(1.3) กรณีที่ไม่มีระบบกําจัดสิ่งปฏิกูลของตนเอง ต้องแสดงหลักฐานว่าจะนํา สิ่งปฏิกูลไปกําจัด ณ แหล่ง

กําจัดที่ถูกสุขลักษณะแห่งใด 
   (4) ในการดําเนินกิจการผู้ได้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขดังต่อไปน้ี  

 1) ผู้ได้รับใบอนุญาตดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขนสิ่งปฏิกูล 
(1.1) ขณะทําการดูดสิ่งปฏิกูล ต้องควบคุมให้ผู้ปฏิบัติงานสวมเส้ือคลุม ถุงมือยาง และรองเท้าหนังยางหุ้มสูง

ถึงแข้ง และทําความสะอาดเสื้อคลุม ถุงมือยาง และรองเท้าหนังยางหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานประจําวัน 
(1.2) ทําความสะอาดท่อหรือสายที่ใช้ดูดสิ่งปฏิกูล โดยหลังจากดูดสิ่งปฏิกูลเสร็จแล้ว ให้ทําการดูดนํ้าสะอาด

จากถังเพ่ือล้างภายในท่อหรือสายที่ใช้ดูดสิ่งปฏิกูล และทําความสะอาดท่อหรือสายที่ใช้ดูดสิ่งปฏิกูลด้านนอกที่สัมผัส
สิ่งปฏิกูลด้วยนํ้ายาฆ่าเช้ือโรค ( เช่น ไลโซน 5%) 

(1.3) ทําความสะอาดพาหนะขนถ่ายสิ่งปฏิกูลอย่างน้อยวันละ 1 ครั้ง หลังจากที่ออกปฏิบัติงานขนถ่ายสิ่ง
ปฏิกูลแล้ว สําหรับนํ้าเสียที่เกิดจากการล้างต้องได้รับการบําบัดหรือกําจัดด้วยวิธีการท่ีถูกสุขลักษณะก่อนปล่อยทิ้งสู่
สาธารณะ 

(1.4) กรณีที่มีสิ่งปฏิกูลหกเรี่ยราด ให้ทําการฆ่าเช้ือโรคด้วยนํ้ายาฆ่าเช้ือโรค (เช่น ไลโซน 5%) แล้วทําการ
ล้างด้วยน้ําสะอาด 

(1.5) มีการตรวจสุขภาพแก่ผู้ปฏิบัติงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูลอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ
เก็บและขนสิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่ท้องถิน่กําหนด (1 นาที) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคําขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการได้ในขณะนั้นให้จดัทําบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลงนามไว้ในบันทึก
น้ันด้วย  (2 นาที) 
(หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคําขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีกําหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคําขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539)

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร  (ต่อ) 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
    กรณีไมถู่กต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลกัษณะแนะนําให้ปรับปรุง
แก้ไข  (2 วัน) 
(กฎหมายกําหนดภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม
พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนดหากพ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอ่นุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาตใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ
และขนสิ่งปฏิกลูแก่ผูข้ออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์   
(2 วัน) 
(ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อม
สําเนาแจ้งสํานักก.พ.ร. ทราบ) 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

5. ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนด   (2 นาท)ี 
(กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจํานวนเงินท่ีค้างชาํระ)

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 
ระยะเวลา 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  5 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 5 วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน     จํานวน  1  ฉบับ 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง   จํานวน 1 ฉบับ 
 2. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับกําจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการดําเนินกิจการที่
ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาลโดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้กําจัดสิ่งปฏิกูล  จํานวน 1 ฉบับ 
 3. แผนการดําเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดําเนินงานความพร้อมด้าน
กําลังคนงบประมาณวัสดุอุปกรณ์และวิธีการบริหารจัดการ  จํานวน 1 ฉบับ 
 4. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจํายานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการสิ่ง
ปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถ่ินกําหนด)  จํานวน  1  ฉบับ 
 5. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูล   
ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมขอใบอนุญาตรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล  ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม  5,000 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอใบอนุญาตรับทําการเก็บ  และขนสิ่งปฏิกูล   
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์

 
งานท่ีให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ปว่ยเอดส ์  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ สํานักปลัด องค์การบริหารสว่นตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัด  
    องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
    อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
    โทรศัพท ์: 034-299289 
     โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2548
กําหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ย่ืนคําขอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ลําเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมาย่ืนคําขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอํานาจ
ให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รบัเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปน้ี 
    1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้ว 
    2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ําซ้อนหรือผูท้ี่
อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
วิธีการ 
    1. ผู้ป่วยเอดส์ย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ทําการองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ําซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่หา่งไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของ
รัฐ 
    3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบ้ียยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปย่ืนความประสงค์ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม ่
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอํานาจย่ืนคําขอ
พร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ   (2 นาที) 

งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลดั 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 (2 นาที) 

งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลดั 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการ
สงเคราะห์  (1 วัน) 

งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลดั 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. จัดทําทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็น
เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณา   (1 วัน) 

งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลดั 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

5. พิจารณาอนุมัติ   (4 นาที) 
(กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาได้แก่สภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติหรือ
ข้อจํากัดด้านงบประมาณจะแจ้งเหตุขัดข้องท่ีไม่สามารถให้การสงเคราะห์ให้ผู้
ขอทราบไม่เกินระยะเวลาท่ีกําหนด) 

นายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน  จํานวน 4 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนา จํานวน 1 
ชุด 
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน  จํานวน  1  ชุด 
 3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)  ตัวจริง พร้อมสําเนา  จํานวน  1 ชุด 
 4. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)  ตัวจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 5. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับมอบ
อํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)   ตัวจริง พร้อมสําเนา  จํานวน  1 ชุด 
 6. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอํานาจ) ตัวจริง  จํานวน  
1  ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรบัการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การลงทะเบียนและยื่นคําขอรบัเงินเบี้ยความพิการ 

 

งานท่ีให้บริการ การลงทะเบียนและยืน่คาํขอรับเงนิเบี้ยความพิการ  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ สํานักปลัด องค์การบริหารสว่นตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัด  
    องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
    อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
    โทรศัพท ์: 034-299289 
     โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. 2553 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
      ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2553 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  ให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ีย
ความพิการในปีงบประมาณถัดไป  ณ  ที่ทาํการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาหรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนด 
1. หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รบัเงินเบ้ียความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
    ในการย่ืนคาํขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
    ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผูแ้ทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีย่ืนคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
2. วิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสทิธิรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผูแ้ทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่
และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกําหนด 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ต่อ) 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบ้ียความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้
ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรบัเบ้ียความพิการตามระเบียบน้ีแล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบ้ียความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบ้ียความพิการต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหมท่ี่ตนย้ายไป 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอํานาจย่ืนคําขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
 (1 นาที) 

งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลดั 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนใหผู้้ขอ
ลงทะเบียน   (2 นาที) 

งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลดั 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  3 นาที 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน  จํานวน 3  นาที 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสําเนา จํานวน 
1 ชุด 
 2. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา  จํานวน  1  ชุด 
 3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบ้ียความพิการประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)  ตัวจริง พร้อมสําเนา  จํานวน  1 ชุด 
 4. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)  ตัวจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 5. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณีย่ืนคําขอแทน) ตัวจริง พร้อมสําเนา  จํานวน  1 ชุด 
 6. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณี (กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีการย่ืนคําขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) ตัว
จริง  จํานวน  1  ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรบัเงินเบ้ียความพิการ 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การลงทะเบียนและยื่นคําขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 

งานท่ีให้บริการ การลงทะเบียนและยืน่คาํขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ สํานักปลัด องค์การบริหารสว่นตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัด  
    องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
    อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
    โทรศัพท ์: 034-299289 
     โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย  หลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  พ.ศ. 
2552 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
      ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น
พ.ศ. 2552 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณ
ถัดไปและมีคณุสมบัติครบถว้นมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาณสํานักงานขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนด
1. หลักเกณฑ์ 
    1. มีสญัชาติไทย 
    2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารสว่นตําบลไทยาวาสตามทะเบียนบ้าน 
    3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยืน่คําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
    4. ไม่เป็นผูไ้ด้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรฐัวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นได้แก่ผูร้ับบํานาญเบ้ียหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของ
รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจําหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจํายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
     ในการย่ืนคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหน่ึงดังต่อไปนี้ 
       1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รบัมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสทิธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับ
มอบอํานาจจากผู้มีสทิธิ 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ต่อ) 
2. วิธีการ 
     1. ผู้ทีจ่ะมสีิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกําหนดด้วยตนเอง
หรือมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนดําเนินการได้ 
     2. กรณีผู้สงูอายุที่ได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผา่นมาให้ถือว่า
เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบน้ีแลว้ 
     3. กรณีผู้สงูอายุที่มีสิทธิได้รับเบ้ียยังชีพย้ายที่อยู่และยงัประสงค์จะรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหมท่ี่ตนย้ายไป 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอํานาจย่ืนคําขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
 (2 นาที) 

งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลดั 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให ้
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอํานาจ  (1 นาที) 

งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลดั 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  3 นาที 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน  จํานวน 3  นาที 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนา จํานวน 1 ชุด 
 2. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา  จํานวน  1  ชุด 
 3. สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)  ตัวจริง พร้อมสําเนา  จํานวน  1 ชุด 
 4. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)  ตัวจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
 5. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับมอบ
อํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)  ตัวจริง พร้อมสําเนา  จํานวน  1 ชุด 
 6. สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอํานาจ) ตัวจริง  จํานวน  1  
ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียมในการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง การรับนักเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา 

สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
 

งานท่ีให้บริการ การรับนักเรียนเขา้เรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 

 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ สํานักปลัด องค์การบริหารสว่นตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานการศึกษา  สํานักปลดั  
    องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
    อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
    โทรศัพท ์: 034-299289 
     โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
1. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
      - การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสงักัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือเข้าศึกษา
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 3 ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน
โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ  หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจํานวนที่กําหนดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่บริการได้แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจํานวน
ที่กําหนดให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมทั้งน้ีตามท่ีองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจะประกาศกําหนด 
     - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายช่ือเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศ
รายละเอียดเก่ียวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้  ณ  ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  และ
สถานศึกษาพร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้า
เรียน 1 ปี 
     - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้
ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้ปกครองย่ืนเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อส่งเด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษาตามวันเวลาและสถานที่ที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นประกาศกําหนด   (3 นาที) 

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน   (1 นาที) สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  2 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน  จํานวน 2  วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร  ฉบับจริง  และสําเนา  จํานวน 1 ชุด 
 2. ทะเบียนบ้านของนักเรียนบิดามารดาหรือผู้ปกครอง ฉบับจริง  และสําเนา  จํานวน 1 ชุด 
 3. ใบเปลี่ยนช่ือ (กรณีมีการเปลี่ยนช่ือ)  ตัวจริง พร้อมสําเนา  จํานวน  1 ชุด 
 4. รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัครขนาดตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานศึกษากําหนด จํานวน 3
รูป 
 5. กรณีไมม่ีสูติบัตรให้ใช้เอกสารดังต่อไปน้ีแทน 
    (1) หนังสือรับรองการเกิดหรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้ในลักษณะเดียวกัน 
    (2) หากไม่มีเอกสารตาม (1) ให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองทําบันทึกแจ้งประวัติบุคคลตามแบบฟอร์มที่
ทางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนด 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง  การแจ้งขุดดิน 

 
งานท่ีให้บริการ การแจ้งขุดดิน  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
พ.ร.บ.การขุดดินและถมดิน  พ.ศ. 2543 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานทอ้งถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน  ดังนี ้
   1.1 การดําเนินการขุดดินน้ันจะต้องเป็นการดําเนินการในท้องที่ที ่พรบ.การขุดดินและถมดินใช้บังคับ ได้แก่ 
        1) เทศบาล 
        2) กรุงเทพมหานคร 
        3) เมืองพัทยา 
        4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
        5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
        6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
        7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
   1.2  การดําเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะทํา
การขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหน่ึงหมื่นตารางเมตรหรือมีความลึก
หรือพ้ืนที่ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการ
กระทําที่ขัดหรอืแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
   เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 
วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน  
นับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผูแ้จ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น
มีอํานาจออกคําสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กําหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แกผู่แ้จ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการขุดดินตามที่กําหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นดําเนินการตรวจสอบข้อมูล   (10 นาที) 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง)   (5 นาที) 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารบัใบรับ
แจ้ง  (3 นาท)ี 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 18 นาท ี
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 18  นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  (กรณีบุคคลธรรมดา) จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล)  จํานวน  1 ชุด 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะดําเนินการขุดดิน   ฉบับจริง    จํานวน  1  ชุด 
 2. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง  ฉบับจริง   จํานวน  1  ชุด 
 3. แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน  ฉบับจริง จํานวน 1 ชุด 
 4. สําเนาโฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนา
ทุกหน้า   จํานวน  1  ชุด  (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน) 
 5. หนังสือมอบอํานาจกรณีให้บุคคลอ่ืนย่ืนแจ้งการขุดดิน   ฉบับจริง  จํานวน 5  ชุด 
 6. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน   ฉบับจริง  จํานวน 1  ชุด 
 7. รายการคํานวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและคํานวณการขุดดินที่มีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน๓เมตร
หรือพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตรต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาไม่ตํ่ากว่าระดับสามัญวิศวกรกรณีการขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตรวิศวกรผู้ออกแบบและ
คํานวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 
จํานวน 1 ชุด 
 8. รายละเอียดการติดต้ังอุปกรณ์สําหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน    (กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร)  
ฉบับจริง จํานวน 1 ชุด 
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 9. ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตรหรือมี
ความลึกหรือมีพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกําหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา)  ฉบับจริง จํานวน 1 ชุด 
 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ  ฉบับละ 500 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอใบแจ้งการขุดดิน 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง  การแจ้งถมดิน 

 
งานท่ีให้บริการ การแจ้งถมดิน  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
พ.ร.บ.การขุดดินและถมดิน  พ.ศ. 2543 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานทอ้งถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน  ดังนี ้
   1.1 การดําเนินการถมดินน้ันจะต้องเป็นการดําเนินการในท้องที่ที่ พรบ.การขุดดินและถมดินใช้บังคับ  ได้แก่ 
        1) เทศบาล 
        2) กรุงเทพมหานคร 
        3) เมืองพัทยา 
        4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
        5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
        6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
        7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
   1.2 การดําเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะทํา
การถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตารางเมตร
หรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกําหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการ
ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
    เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7
วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับ
แต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อํานาจออกคําสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กําหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ออกใบรับแจ้งให้แกผู่้แจ้งภายใน 3 วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการถมดินตามที่กําหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นดําเนินการตรวจสอบข้อมูล  (30 นาที) 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง)  (3 วัน) 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารบัใบรับ
แจ้ง   (1 วัน) 

กองช่าง  
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  5  วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน 5  วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  (กรณีบุคคลธรรมดา) จํานวน  1  ฉบับ 
 2. สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล)  จํานวน  1 ชุด 

 - เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะดําเนินการถมดิน   ฉบับจริง    จํานวน  1  ชุด 
 2. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง  ฉบับจริง   จํานวน  1  ชุด 
 3. แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน  ฉบับจริง จํานวน 1 ชุด 
 4. สําเนาโฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนา
ทุกหน้า   จํานวน  1  ชุด  (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน) 
 5. หนังสือมอบอํานาจกรณีให้บุคคลอ่ืนย่ืนแจ้งการถมดิน   ฉบับจริง  จํานวน 5  ชุด 
 6. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน   ฉบับจริง  จํานวน 1  ชุด 
 7. รายการคํานวณ (กรณีการถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร
และมีความสูงของเนินดินต้ังแต่ 2 เมตรขึ้นไป  วิศวกรผู้ออกแบบและคํานวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาไม่ตํ่ากว่าระดับสามัญวิศวกร  กรณีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตาราง
เมตรและมีความสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร  วิศวกรผู้ออกแบบและคํานวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร)  ฉบับจริง จํานวน 1 ชุด 
 8. ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร
และมีความสูงของเนินดินต้ังแต่ 2 เมตรขึ้นไปต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา)  ฉบับจริง จํานวน 1 ชุด 
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ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ  ฉบับละ 500 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอใบแจ้งการถมดิน 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง  การรับชําระภาษีป้าย 

 
งานท่ีให้บริการ การรับชาํระภาษีป้าย  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง      
   องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
พ.ร.บ.ภาษีป้าย  พ.ศ. 2510 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
    ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย  พ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชําระภาษีป้าย
แสดงช่ือย่ีห้อหรือเคร่ืองหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน
เพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังน้ี 
    1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสีย
ภาษี 
    2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
    3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
    4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
    5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
    6. กรณีที่เจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษีและ
เงินเพ่ิม 
    7. กรณีที่ผูร้ับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน
นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
    8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคาํขอและผู้ย่ืนคาํขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนด
ระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคาํขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
    9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการ
แก้ไขคําขอหรอืย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ  (ต่อ) 
     10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคาํขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
     11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วัน  นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน   (1 นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้ายตามแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี  (2 นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. เจ้าของป้ายชําระภาษี (2 นาที) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  5  นาท ี
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน  5  นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมสําเนา  ฉบับจริง จํานวน 1 
ฉบับ  และสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
 2. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ  และสําเนา จํานวน 1 ฉบับ  
 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล) ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ  และสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
 4. แผนผังแสดงสถานที่ต้ังหรือแสดงป้ายรายละเอียดเก่ียวกับป้ายวันเดือนปีที่ติดต้ังหรือแสดง ฉบับจริง 
จํานวน 1 ฉบับ   
 5. สําเนาหลักฐานการประกอบกิจการ  เช่น  สําเนาใบทะเบียนการค้า  สําเนาทะเบียนพาณิชย์  สําเนา
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม   จํานวน 1 ฉบับ 
 6. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสําเนา  ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ  และสําเนา จํานวน 
1 ฉบับ 
 7. สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) จํานวน 1 ฉบับ 
 8. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)  ฉบับจริง  จํานวน 1 ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบย่ืนอุทธรณ์ภาษีป้าย  (ภ.ป.4) 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง  การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 
งานท่ีให้บริการ การรับชาํระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง      
   องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน  พ.ศ. 2475 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอและในการพิจารณาอนญุาต 
     พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชําระ
ภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเน่ืองกับโรงเรือนหรือ
สิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนน้ัน  โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไข  ดังนี้ 
     1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการชําระภาษี
     2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
     3. เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
     4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
     5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
     6. เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินชําระ
ภาษีเกินเวลาท่ีกําหนดจะต้องชําระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 
     7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 
วัน  นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่
เจ้าของทรัพย์สินย่ืนอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
     8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคาํขอและผู้ย่ืนคาํขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนด
ระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่
กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
     9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการ
แก้ไขคําขอหรอืย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอและในการพิจารณาอนญุาต  (ต่อ) 
     10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคาํขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
     11. จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร   (1 นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษี   (2 นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  3  นาท ี
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน  3  นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ  ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ  และ
สําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
 2. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ  และสําเนา จํานวน 1 ฉบับ  
 3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิโรงเรือนและที่ดินพร้อมสําเนาเช่นโฉนดที่ดินใบอนุญาตปลูกสร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขายหรือให้โรงเรือนฯ   ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ  และสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
 4. หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมสําเนาเช่นใบทะเบียนการค้าทะเบียนพาณิชย์ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อมสัญญาเช่าอาคาร  ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ   
 5. หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสําเนา ฉบับจริง จํานวน 1 
ฉบับ  และสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
 6. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)  ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ   
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://backend.info.go.th/File/Get/11365�
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง  การบริหารกิจการประปา 

 
งานท่ีให้บริการ การบริหารกิจการประปา  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล  พ.ศ.2537   และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 6)  พ.ศ.2552  
มาตรา  68 (1)  มาตรา 71  และมาตรา 82 (2) 

 

ระดับผลกระทบ 
บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

 

กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา 
ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  เรื่อง  การบริหารกิจการประปา  พ.ศ.2558   

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอและในการพิจารณาอนญุาต 
     ผูม้ีความประสงค์ขอใช้นํ้าจากกิจการประปาขององค์การบริหารส่วนตําบลต้องย่ืนคําร้อง/แบบแสดงความ
ประสงค์ขอใช้นํ้าต่อนายกองค์การบริหารสว่นตําบลโดยใช้หลักฐานประกอบคําร้อง 
     1. กรณีที่ผู้ขอใช้นํ้ามีช่ือเป็นผู้อาศัยในบ้านหรือบ้านเช่าต้องให้เจ้าบ้านทําหนังสือมอบอํานาจอนุญาตให้ต่อท่อนํ้า
และติดต้ังมาตรวัดนํ้ามามอบให้กิจการประปาองค์การบริหารส่วนตําบลไว้เป็นหลักฐาน 
     2. กรณีหน่วยงานราชการรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานเอกชนกลุ่มองค์กรต่างๆการขอใช้นํ้าต้องให้หัวหน้าส่วน
ราชการหัวหน้าองค์กรหรือผู้มีอํานาจตามกฎหมายเป็นผู้ย่ืนคําร้อง/แบบแสดงความประสงค์ขอใช้นํ้าพร้อมเอกสาร
หลักฐานที่กําหนดย่ืนต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
      ในกรณีหวัหน้าส่วนราชการหัวหน้าองค์กรผู้จัดการเจา้ของบริษัทหรือผู้มีอํานาจตามกฎหมายไม่สามารถย่ืนคํา
ร้องและเป็นคู่สัญญาใช้นํ้าประปากับองค์การบริหารส่วนตําบลได้ด้วยตนเองให้ทําหนังสือมอบอํานาจให้บุคคลหน่ึง
บุคคลใดเป็นผูดํ้าเนินการแทนก็ได้ 
      3. เมื่อผู้ขอใช้นํ้าได้รับการอนุญาตให้ใช้นํ้าประปาเจ้าหน้าที่กิจการประปาองค์การบริหารส่วนตําบลจะ
ดําเนินการติดต้ังมาตรวัดนํ้าท่อและอุปกรณ์ภายนอกต่างๆให้ทั้งหมดโดยการติดต้ังมิเตอร์ต้องไม่เกิน 12 เมตรจากท่อ
เมนประปาหากเกิน 12 เมตรผู้ขอใช้นํ้าต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เหลือการติดต้ังมาตรวัดนํ้าจะต้องติดต้ังไว้ในที่
เปิดเผยเพ่ือให้สามารถตรวจสอบและจดบันทึกข้อมูลการใช้นํ้าได้ง่ายส่วนการต่อท่อและอุปกรณ์ภายในให้เป็นหน้าที่
ของผู้ใช้นํ้าจะต้องดําเนินการเอง 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอและในการพิจารณาอนญุาต  (ต่อ) 
      4. ผู้ขอใช้นํ้าที่ย่ืนคําร้องและชําระเงินค่าธรรมเนียมในการใช้นํ้าประปาไว้แล้วแต่ปฏิเสธที่จะให้วางท่อและติดต้ัง
มาตรวัดนํ้าโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วนตําบลแจ้งให้ทราบเป็นลายลักษณ์อักษรให้ถือ
ว่าสละสิทธ์ิการขอใช้นํ้าและยินยอมให้องค์การบริหารส่วนตําบลรับเงินค่าธรรมเนียมที่ได้ชําระไว้แล้ว 

 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ย่ืนคําขอ  (1 นาที) กองคลัง 

อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  (2 นาที) 
  

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. แจ้งหน่วยงานที่เก่ียงข้องดําเนินการ  (5 นาที) 
 

กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

4. พิจารณาลงนามอนุมัติตามคําขอ (10 นาที) 
 

นายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

5. ชําระค่าธรรมเนียม (1 นาที) กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  19  นาท ี

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ  ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ  และ
สําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
 2. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ  และสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
 - เอกสารอ่ืนๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม    
 1. แผนที่ติดต้ังมาตรวัดนํ้าโดยสังเขป  (ถ้ามี)  ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ  และสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
 2. เอกสารอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง  (ถ้ามี)  ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ   
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ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมในการขอใช้นํ้าประปาคร้ังแรก                      ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
ค่าธรรมเนียมในการติดต้ังมาตรวัดนํ้า  (กรณีถูกตัดมาตร)  ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
ค่าแรงย้ายมาตรวัดนํ้าและต่อท่อประปา                           ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
ค่าประกันการใช้นํ้าขนาดØ 1/2  น้ิว (4 หุน)                     ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
ค่าประกันการใช้นํ้าขนาดØ 3/4  น้ิว (6 หุน)                     ค่าธรรมเนียม 400 บาท 
ค่าประกันการใช้นํ้าขนาดØ 1  น้ิว                                 ค่าธรรมเนียม 600 บาท 
ค่าธรรมเนียมการโอนย้ายที่อยู่โอนหรือเปล่ียนช่ือผู้ใช้นํ้า       ค่าธรรมเนียม 100 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอติดต้ังและใช้น้ําประปา 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://backend.info.go.th/File/Get/11365�
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
บันทึกเจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://backend.info.go.th/File/Get/11365�
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
สัญญาการใช้น้ําประปา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://backend.info.go.th/File/Get/11365�
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง  การควบคุมแหล่งเพาะพันธ์ุยุงลาย 

 
งานท่ีให้บริการ การควบคุมแหล่งเพาะพนัธุย์ุงลาย  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ สํานักปลัด องค์การบริหารสว่นตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 71 แห่งพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล  พ.ศ.2537  ซึ่ง
แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552 ประกอบมาตรา 
20 มาตรา 54 มาตรา 55 มาตรา 58 มาตรา 63 และมาตรา 65 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 

 

กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา 
ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  เรื่อง  การควบคุมแหล่งเพาะพันธ์ุยุงลาย พ.ศ.2558   

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอและในการพิจารณาอนญุาต 
     1. ห้ามมิให้ผู้ใดทิ้งหรือทาํให้มีขึ้นซึ่งมูลฝอยที่อาจเป็นแหล่งเพาะพันธ์ุยุงลายอาทิกระป๋องกะลายางรถยนต์หรือ
มูลฝอยอ่ืนๆทีข่ังนํ้าได้ในที่หรือทางสาธารณะเว้นแต่ในทีห่รือในถังรองรับมูลฝอยที่องค์การบริหารสว่นตําบลไท
ยาวาสจัดไว้ให้ 
     2. เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือเคหสถานต้องเก็บกวาดและดูแลมใิห้มมีูลฝอยที่อาจเป็นแหล่งเพาะพันธ์ุ
ยุงลายอาทิกระป๋องกะลายางรถยนต์หรือมูลฝอยอ่ืนๆทีข่ังน้ําได้ในบริเวณอาคารหรือเคหสถานรวมท้ังบริเวณรอบๆ
ทั้งน้ีโดยเก็บลงถังมูลฝอยที่มฝีาปิดหรือบรรจุถุงพลาสติกที่มีการผูกรัดปากถุงหรือวิธีการอ่ืนใดที่เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขแนะนํา 
      ในกรณทีีอ่งค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสให้บริการเก็บขนมูลฝอยเพ่ือนําไปกําจัดเจ้าของอาคารหรือ
เคหสถานมีหน้าที่เสียค่าธรรมเนียมตามข้อบัญญัติว่าด้วยการจัดการมูลฝอยด้วย 
      3. เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารเคหสถานหรือสถานที่ใดๆที่มีแหล่งนํ้าที่อาจเป็นแหล่งเพาะพันธ์ุยุงลาย
จะต้องดูแลมิให้เป็นแหล่งเพาะพันธ์ุยุงลาย 
      4. เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารเคหสถานต้องดูแลทําความสะอาดและเปลี่ยนนํ้าในแจกันถ้วยรองขาตู้
กับข้าวภาชนะอ่ืนๆที่มีนํ้าขังอย่างน้อยทุกเจ็ดวันหรือใส่สารที่ป้องกันการวางไข่ของยุงได้และจัดให้มฝีาปิดตุ่มนํ้าที่มี
อยู่ในอาคารและเคหสถานรวมทั้งข้อปฏิบัติอ่ืนๆที่องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสประกาศกําหนด 
      5. ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสได้จัดเจ้าหน้าที่ไปทําการกําจัดยุงในอาคารหรือเคหสถานหรือ
สถานที่ใดๆเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารเคหสถานหรือสถานที่น้ันจะต้องให้ความร่วมมือและอํานายความสะดวก
ตามสมควร 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอและในการพิจารณาอนญุาต  (ต่อ) 
      6. ผู้ใดฝ่าฝืนตามข้อ 1 และข้อ 2 ต้องระวางโทษตามมาตรา 73 วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข
พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2550 
      7. ผู้ใดฝ่าฝืนข้อ 3 ข้อ 4 และข้อ 5 ต้องระวางโทษปรับไม่เกินหน่ึงพันบาท 

 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. แจ้งแหล่งเพาะพันธ์ุยุงลาย   (1 นาท)ี สํานักปลัด 

อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 
2. เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบสถานที่   (1 ช่ัวโมง) 
  

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

3. ดําเนินการกําจัดและป้องกันแหล่งเพาะพันธ์ุยุงลาย   (10 นาที) 
 

สํานักปลัด 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  1 ช่ัวโมง  11 นาที 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

     ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 1 ช่ัวโมง  30 นาที 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ  ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ  และ
สําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําร้องท่ัวไป 
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คู่มือสําหรับประชาชน
เรื่อง  การรับชําระภาษีบํารุงท้องท่ี 

 
งานท่ีให้บริการ การรับชาํระภาษีบํารุงท้องท่ี  

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม   
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง      
   องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   
   อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
   โทรศัพท์ : 034-299289 
    โทรสาร  :  034-299289 ต่อ 18 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 

 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีบํารงุท้องที่  พ.ศ.2508 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอและในการพิจารณาอนญุาต 
     พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องที่พ.ศ. 2508 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชําระภาษี
บํารุงท้องที่โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะข้ันตอนดังน้ี 
     1. การติดต่อขอชําระภาษีบํารุงท้องที่ 
        1.1 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีที่มีการตีราคาปานกลาง
ที่ดิน 
             (1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้
ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน 
             (2) เจ้าพนักงานประเมินจะทําการตรวจอสบและคํานวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผูม้ีหน้าที่เสียภาษี
หรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจํานวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
             (3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว้นแต่กรณีได้รับใบ
แจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องชําระภาษีภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
        1.2 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหมห่รือจํานวนเน้ือที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
             (1) เจ้าของที่ดินย่ืนคําร้องตามแบบภบท.5 หรอืภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงาน
ประเมินภายในกําหนด 30 วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
             (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
             (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวนเท่าใด 
        1.3 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไป
หรือมีเหตุอย่างอ่ืนทําให้อัตราภาษีบํารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
             (1) เจ้าของที่ดินย่ืนคําร้องตามแบบภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในกําหนด 30 
วันนับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอและในการพิจารณาอนญุาต  (ต่อ) 
           (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
           (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวนเท่าใด 
           (4) การขอชําระภาษีบํารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมนิราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับประเมินนํา
ใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
     2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบํารุงท้องที่แล้ว
เห็นว่าการประเมินน้ันไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผา่นเจ้าพนักงานประเมิน
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
     3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคาํขอและผู้ย่ืนคาํขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนด
ระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่
กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
      4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการ
แก้ไขคําขอหรอืย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
      5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคาํขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
      6. จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภบท.5 หรือ 
ภบท.8) เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  (3 นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

2. พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบ
แสดงรายการ (ภบท.5 หรือภบท.8) และแจง้การประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษี     (10 วัน) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
อบต.ไทยาวาส  อ.นครชัยศรี 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  10 วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  จํานวน  10 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 - เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการย่ืนคําขอ  พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้อง  ได้แก่ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ  ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ  และ
สําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
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 2. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ  และสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล    ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ  และสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
 - เอกสารอ่ืนๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 1. หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิที่ดินเช่นโฉนดที่ดิน , น.ส.3   ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ  และสําเนา จํานวน 
1 ฉบับ 
 2. หนังสือมอบอํานาจ   ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ   
 3. ใบเสร็จหรือสําเนาใบเสร็จการชําระค่าภาษีบํารุงท้องที่ของปีก่อน  ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ   
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน  
1. องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  
   โทรศัพท์ : 034-299289  หรือ เว็บไซต์  http://www.thaiyawas.go.th 
   หรือทาง  เฟสบุ๊ค  http://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส อําเภอนครชัยศรี 
2. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  โทรศัพท์  :  0-3434-0157    
   หรือ เว็บไซต์  http://www.nakhonpathom.moi.go.th 
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ประกาศองคก์ารบรหิารส่วนตําบลไทยาวาส 
เรื่อง  ประกาศใชคู้่มือสําหรบัประชาชนตามพระราชบญัญตัอํิานวยความสะดวก 

ในการพจิารณาอนญุาตของทางราชการ  พ.ศ.2558 
.................................................... 

 

  ด้วยพระราชบัญญัติอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.2558  
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เล่ม  132  ตอนท่ี 4 ก เร่ิมมีบังคับใช้วันที่ 21 กรกฎาคม  2558  ตามมาตรา 7 
ได้กําหนดให้  "ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องจัดทําคู่มือ
สําหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข...."  โดยมีเป้าหมายเพ่ือ
อํานวยความสะดวก  ลดต้นทุน  เพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ  สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติราชการ  ลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่  เปิดเผยขั้นตอนและระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  ดังน้ัน  
องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาสในฐานะหน่วยงานของรัฐซึ่งมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามกฎหมายดังกล่าว  ได้จัดทํา
คู่มือสําหรับประชาชนขึ้น  เพ่ืออํานวยความสะดวกให้กับประชาชนในการมาติดต่อขอรับบริการและเผยแพร่ให้
ทราบหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข (ถ้ามี)  ในการย่ืนคําขอ  ขั้นตอน  และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต
และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะยื่นมาพร้อมกับคําขอในการติดต่อขอรับบริการ   
 

  อาศัยอํานาจตามมาตรา 7 วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  จึงประกาศใช้คู่มือสําหรับประชาชนให้
ประชาชนทราบ  โดยเปิดเผย  ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส   (รายละเอียดปรากฏตามบัญชี
คู่มือสําหรับประชาชนท้ายประกาศนี้)  กรณีมีความประสงค์ตรวจสอบรายละเอียดเก่ียวกับคู่มือสําหรับประชาชน
ดังกล่าว  ผู้สนใจสามารถเข้าตรวจดูรายละเอียด  ได้  ณ  ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครปฐม  และศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
องค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส  สํานักปลัด  ในวันเวลาราชการ  หรือทางเว็บไวต์  www.thaiyawas.go.th 
ทั้งน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่  20  เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ.2558 

 
 

                   (นายประสาท    รบัพรพระ) 
               นายกองค์การบริหารส่วนตําบลไทยาวาส 
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