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การจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน 

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม อําเภอหนองสองห้อง จังหวัดขอนแก่น 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1. ท่ีมา 

       เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดให้การประกอบกิจการของ

ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การข้ึนทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต

ดําเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกท้ังกฎหมายบางฉบับไม่ได้กําหนดระยะเวลา 

เอกสาร และหลักฐานท่ีจําเป็นรวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทําให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจน

อันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก  และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบ

ธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติ

การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.........  ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  

หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้ใช้อํานาจหน้าท่ีของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 

วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติ

ดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน   สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งท่ี 

25/2557 เม่ือวันพฤหัสบดีท่ี 20 พฤศจิกายน 2557            ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลง

มติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรี ได้นําร่างพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ....... ข้ึนทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย 

       ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เม่ือวันท่ี  16  มกราคม  2558 

และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 22 มกราคม 2558 

       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดให้ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต        

ผู้อนุญาตจะต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน  ซ่ึงอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข 

(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู้ขอ

อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคําขอ และจะกําหนดให้ยื่นคําขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคําขอ

ด้วยตนเองก็ได้ 

        มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานท่ีท่ี

กําหนดให้ยื่นคําขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเม่ือประชาชนได้สําเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน
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เจ้าหน้าท่ีคัดสําเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ใน

คู่มือสําหรับประชาชนด้วย 

        มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดให้เป็นหน้าท่ีของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ

ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาท่ีเหมาะสมตาม

หลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองเมืองท่ีดีหรือไม่ ในกรณีท่ีเห็นว่า ข้ันตอน และระยะเวลาท่ี

กําหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตดําเนินการแก้ไขให้

เหมาะสมโดยเร็ว 

       มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อย

แปดสิบวันนับแต่วันท่ีพระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน 

       2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ี ท่ีเก่ียวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการดําเนินการ 
       2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

3. คําจํากัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การดําเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจน
แล้วเสร็จตามคําขอ การยื่นคําขอนี้เป็นการยื่นคําขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของ
รัฐกําหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นคําขอก่อนดําเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การ
จดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 
      “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนท่ีมารับ
บริการจากหน่วยงานภาครัฐ 
      “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย  ส่วนราชการ  จังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 

4. แนวคิดและหลักการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอํานวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้นําหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 
มาเป็นหลักการสําคัญ  ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของ
ภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าท่ี เปิดเผย
ข้ันตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจสําคัญคือ การคํานวณความสะดวกให้แก่
ประชาชน 
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         4.1 ความหมายของคู่มือสําหรับประชาชน เป็นคู่มือท่ีแสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลท่ี
ชัดเจน ในการติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารและ
หลักฐานท่ีจําเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการดําเนินการ หน่วยงานของรัฐท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้
ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนข้ึนทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะดําเนินการใดๆ ต้องจัดทําคู่มือสําหรับ
ประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน    การจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนมี
วัตถุประสงค์ดังนี้.- 
  1) เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลท่ี
ชัดเจน เก่ียวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานท่ีใช้ประกอบคําขอ 
สถานท่ีให้บริการ 
  2) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถใน
การแข่งขันของประเทศ 
  4) เพ่ือสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
           4.4 เป้าหมายของการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน 
           หน่วยงานของรัฐท่ีมีงานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้
ประชาชนต้องมายื่นขออนุญาตก่อนดําเนินการใด มีการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน และนําไปใช้ในการ
ให้บริการประชาชน 
 

5. ประโยชน์ท่ีได้จากการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน 
 

             �ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
  - ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
  - ได้รับบริการท่ีมีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
  - ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 
  - มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

              �ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
    - ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ 
            ทุจริตคอรัปชั่น 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ท่ีวางไว้ เพ่ือนํามาปรับปรุง   
            การให้บริการ 
  - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
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      �ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
  - ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
  - เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 
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คู่มือสําหรับประชาชน/งานที่ให้บริการ 

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม อําเภอหนองสองห้อง 

จังหวัดขอนแก่น 
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ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357                  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358              ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง  
    1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
    2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
    3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย

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

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
    5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
    6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
    7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
    8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
    9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
  10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
  11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
 
 

 

งานท่ีให้บริการ            การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 

 (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด 

ทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน 

และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี 

หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดย
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

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

15 นาที - - 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ  
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

3) 

สําเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสําเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนท่ีผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

4) 

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 
 
 

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จําหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าท่ีขาย
หรือให้เช่าหรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซ้ือ
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 
 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะท่ี
เก่ียวกับการ
บันเทิง) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

8) 

หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถ้อยคํา
เก่ียวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซ่ึงประดับด้วย  
อัญมณี) 

 

ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

ค่าธรรมเนียม 50.- บาท 
หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30.- บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนการคลัง 

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 
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กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357                  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358              ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง  
    1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
    2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย

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

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

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
    7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
    8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
    9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
  10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 
 

 

งานท่ีให้บริการ    การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจํากัด) 
บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัดท่ีประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายกําหนดให้ต้อง
จดทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 

 (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด 

ทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน 

และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี 

หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดย
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

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

15 นาที - - 



14 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้ขอจด
ทะเบียนพร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ
จดทะเบียนพร้อมลงนาม
รับรองสําเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์  
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาหนังสือ
รับรองการจด

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ทะเบียนของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทท่ีระบุ
วัตถุประสงค์
ตามท่ีขอจด
ทะเบียนพร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

3) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

สําเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสําเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนท่ีผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม

- 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

5) 

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จําหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าท่ีขาย

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขายหรือ
ให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก
วีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดี
หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะท่ีเก่ียวกับ
การบันเทิง) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

หรือให้เช่าหรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซ้ือ
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

9) 

หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถ้อยคํา
เก่ียวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับซ่ึง
ประดับด้วยอัญมณี) 

10) 

หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจําพวกไม่

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับซ่ึง
ประดับด้วยอัญมณี) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

จํากัดความรับผิด
หรือกรรมการผู้มี
อํานาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทแล้วแต่
กรณี 

 

     ค่าธรรมเนียม 
  1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

ค่าธรรมเนียม 50.- บาท 
  2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ 

ค่าธรรมเนียม 30.- บาท 
ช่องทางการร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนการคลัง  
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   

โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 
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กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357                  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358              ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง  
    1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
    2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย

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

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

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
    7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
    8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
    9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
  10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 
 

 

งานท่ีให้บริการ    การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจการ   

(มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด 

ทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน 

และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบีย 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี  

หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดย
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 

 
นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 

 
เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระ

ค่าธรรมเนียม 
5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

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

 
 

15 นาที - - 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู้
เป็นหุ้นส่วนทุกคน
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้เป็น
หุ้นส่วนทุกคน
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือหรือ
สัญญาจัดต้ังห้าง
หุ้นส่วนสามัญ
หรือคณะบุคคล
หรือกิจการร่วม
ค้า 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแห่ง
ใหญ่ 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

สําเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือผู้ขอ
เลขท่ีบ้านหรือ
สําเนาสัญญาเช่า
โดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า
หรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนท่ีผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

5) 

แผนท่ีแสดงท่ีตั้ง
สํานักงานแห่ง
ใหญ่และสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป์ 10 บาท 
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผู้รับมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จําหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าท่ีขาย
หรือให้เช่าหรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย
หรือให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดี
หรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล
เฉพาะท่ีเก่ียวกับ
การบันเทิง) 



24 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

หลักฐานการซ้ือ
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

9) 

หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถ้อยคํา
เก่ียวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซ่ึง
ประดับด้วยอัญมณี) 

10) 

หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจําพวกไม่
จํากัดความรับผิด
หรือกรรมการผู้มี
อํานาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทแล้วแต่

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซ่ึง
ประดับด้วยอัญมณี) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

กรณี 

11) 

หนังสือรับรอง
รายการจด
ทะเบียนของห้าง
หุ้นส่วนจด
ทะเบียน (ห้าง
หุ้นส่วนสามัญนิติ
บุคคลห้างหุ้นส่วน
จํากัดบริษัทจํากัด
หรือบริษัท
มหาชนจํากัด
แล้วแต่กรณี) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีเป็น
กิจการร่วมค้า) 

 

ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

ค่าธรรมเนียม 50.- บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ 

ค่าธรรมเนียม 30.- บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนการคลัง 

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 
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ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357                  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358              ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th  

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 
    1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
    2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย

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

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

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
    7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
    8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
    9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
  10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 
 

 

งานท่ีให้บริการ    การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์      
                      พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้อง
ยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันับต้ังแต่วันท่ีได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  
(มาตรา 13) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 
  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดย
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

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

15 นาที - - 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผู้รับผิดชอบใน
การประกอบ
กิจการใน
ประเทศพร้อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ้านของ
ผู้รับผิดชอบใน
การประกอบ
กิจการใน
ประเทศพร้อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ 
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์  
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สําเนาหนังสือ
แต่งต้ัง
ผู้รับผิดชอบ
ดําเนินกิจการใน
ประเทศกรณีนิติ
บุคคล
ต่างประเทศขอ
เปลี่ยนแปลง
ผู้จัดการสาขาใน
ประเทศไทย
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 

สําเนาหนังสือ
สําคัญแสดงการ
เปลี่ยนชื่อตัวและ
หรือชื่อสกุล (ถ้า
มี) พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 
(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานท่ีตั้ง

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพ่ิมเติมท่ีตั้ง
สํานักงานแห่ง
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

สํานักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

ใหญ่) 

6) 

สําเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสําเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนท่ีผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพ่ิมเติมท่ีตั้ง
สํานักงานแห่ง
ใหญ่) 

7) 

แผนท่ีแสดงสถาน
ท่ีตั้งสํานักงาน
แห่งใหญ่และ
สถานท่ีสําคัญ
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม 
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพ่ิมเติมท่ีตั้ง
สํานักงานแห่ง
ใหญ่) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

8) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

9) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมครั้งละ 

ค่าธรรมเนียม 20.- บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม 30.- บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนการคลัง 

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 
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ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357                  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358              ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 
 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 
    1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
    2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย

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

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

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
    7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
    8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
    9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
  10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 
 

 

งานท่ีให้บริการ    การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 



33 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่น
คําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนบัต้ังแต่วันท่ีได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 
13) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทน
ก็ได้ 
  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือ
มีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอ
หรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้
ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

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

15 นาที - - 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

 
 
 
 
 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์  
(แบบทพ.) 
 
 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสําเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนท่ีผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม 
 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

4) 

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 
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     ค่าธรรมเนียม 
  1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 

ค่าธรรมเนียม 20.- บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม 30.- บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนการคลัง  

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 
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ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357                  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358              ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 
 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 
    1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
    2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย

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

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

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
    7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
    8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
    9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
  10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 

 

งานท่ีให้บริการ    การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติ
บุคคลและห้างหุ้นส่วนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้อง
ยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันับต้ังแต่วันท่ีได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  
(มาตรา 13) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 
  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดย
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

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

15 นาที - - 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้ขอจด
ทะเบียนพร้อมลงนาม
รับรองสําเนาถูกต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ขอจดทะเบียน
พร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 
 
 
 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

2) 

สําเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนของห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัทท่ี
ระบุวัตถุประสงค์
ตามท่ีขอจด
ทะเบียนพร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

3) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

4) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอมให้
ใช้สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแห่งใหญ่
โดยให้เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม
และให้มีพยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 1 
คน 
 
 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สําเนาทะเบียนบ้าน
ท่ีแสดงให้เห็นว่า
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้านหรือ
สําเนาสัญญาเช่า
โดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า
หรือเอกสารสิทธิ์

- 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

อย่างอ่ืนท่ีผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

6) 

แผนท่ีแสดงสถานท่ี
ซ่ึงใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานท่ีสําคัญ
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

หนังสือมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) 

สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน
ของผู้รับมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง 
 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

9) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผู้
จําหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

เช่าหรือสําเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการ
ซ้ือขายจาก
ต่างประเทศพร้อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง/1 
ฉบับเอกสาร
เพ่ิมเติม 

ดิจิทัลเฉพาะท่ี
เก่ียวกับการ
บันเทิง) 

10) 

หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของ
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถ้อยคํา
เก่ียวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งท่ีมาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซ่ึงประดับด้วยอัญ
มณี) 

11) 

หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจําพวกไม่
จํากัดความรับผิด
หรือกรรมการผู้มี
อํานาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัท

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซ่ึงประดับด้วยอัญ
มณี) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

แล้วแต่กรณี 
 

ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมครั้งละ 

ค่าธรรมเนียม 20.- บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม 30.- บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนการคลัง 

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 
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ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357                  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358              ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 

 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 
    1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

    2) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคํา
ขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

    3) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

    4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย
ทะเบียนพาณิชย์ 

    5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

    6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

    7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

    8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

    9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   

  10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

งานท่ีให้บริการ    การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้อง
ยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันับต้ังแต่วันท่ีได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  
(มาตรา 13) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 
  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดย
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

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

15 นาที - - 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
หุ้นส่วนผู้จัดการ
พร้อมลงนาม
สําเนารับรอง
ถูกต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ้านของหุ้นส่วน
ผู้จัดการพร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ 
(ต้นฉบับ) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สัญญาหรือ
ข้อตกลงแก้ไข
ของห้างหุ้นส่วน
สามัญหรือคณะ
บุคคลหรือกิจการ
ร่วมค้า 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีแก้ไข
เพ่ิมเติมท่ีตั้ง
สํานักงานแห่ง
ใหญ่) 

5) 

สําเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสําเนา
สัญญาเช่าโดยมี

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนท่ีผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

6) 

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) 

สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผู้รับมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมครั้งละ 

ค่าธรรมเนียม 20.- บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม 30.- บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนการคลัง 

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 
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ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357                  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358              ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 
 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 
    1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

    2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   

    3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

    4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

    5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

    6) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

    7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคํา
ขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

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

    9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

  10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

  11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
  12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 

 

งานท่ีให้บริการ    การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็ตาม
เช่นขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้าง
หุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในกําหนด 30 วัน
นับต้ังแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 
  2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตาย
สาบสูญเป็นต้นให้ผู้ท่ีมีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรย่ืนขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจด
ทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนได้ด้วย
ตนเองเช่นใบมรณบัตรคําสั่งศาลเป็นต้น 
  3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้
ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
  4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  5. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดย
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

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

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผู้รับผิดชอบ
ดําเนินการใน
ประเทศพร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับฝาก
บัญชีและเอกสาร
ประกอบการ
ลงบัญชี 
 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

สําเนาเอกสาร
การสั่งเลิก
ประกอบกิจการ
ในประเทศพร้อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง 
 

- 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
 

ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมครั้งละ 

ค่าธรรมเนียม 20.- บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม 30.- บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนการคลัง 

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 
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ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357                  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358              ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 
 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 
    1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
    2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
    3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
    4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ 

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

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
    7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคํา

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

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

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
  10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

 

 

งานท่ีให้บริการ    การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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  11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
  12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็ตาม
เช่นขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้าง
หุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในกําหนด 30 วัน
นับต้ังแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
  2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตาย
สาบสูญเป็นต้นให้ผู้ท่ีมีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรย่ืนขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจด
ทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนได้ด้วย
ตนเองเช่นใบมรณบัตรคําสั่งศาลเป็นต้น 
  3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้
ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
  4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  5. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดย
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

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

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 

บริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการดําเนินการ
ลดข้ันตอน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทท่ี
ยื่นคําขอแทน
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 
 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สําเนาใบมรณ
บัตรของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจ (กรณีถึงแก่
กรรม) โดยให้
ทายาทท่ียื่นคําขอ
เป็นผู้ลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 
 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

4) 

สําเนาหลักฐาน
แสดงความเป็น
ทายาทของผู้ลง
ชื่อแทนผู้
ประกอบพาณิชย
กิจซ่ึงถึงแก่กรรม
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมครั้งละ 

ค่าธรรมเนียม 20.- บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม 30.- บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนการคลัง 

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 
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ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357                  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358             ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 
 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 
    1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
    2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
    3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
    4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ 

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

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
    7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคํา

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

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

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
  10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

 

 

งานท่ีให้บริการ    การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์       
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติ
บุคคลและห้างหุ้นส่วนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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  11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
  12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็ตาม
เช่นขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้าง
หุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในกําหนด 30 วัน
นับต้ังแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
  2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตาย
สาบสูญเป็นต้นให้ผู้ท่ีมีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรย่ืนขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจด
ทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนได้ด้วย
ตนเองเช่นใบมรณบัตรคําสั่งศาลเป็นต้น 
  3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้
ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
  4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  5. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

15 นาที - - 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู้ขอ
จดทะเบียนพร้อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอจด
ทะเบียนพร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนเลิกของ
ห้างหุ้นส่วนหรือ
บริษัทพร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

3) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 
 

1 0 ฉบับ - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 

ค่าธรรมเนียม 20.- บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม 30.- บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนการคลัง  

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 
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ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357                  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358              ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 
 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 
    1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

    2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   

    3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

    4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

    5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

    6) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

    7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคํา
ขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

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

    9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

  10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

  11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

  12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 

 

งานท่ีให้บริการ    การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์       
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็ตาม
เช่นขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้าง
หุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในกําหนด 30 วัน
นับต้ังแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
  2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตาย
สาบสูญเป็นต้นให้ผู้ท่ีมีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรย่ืนขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจด
ทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนได้ด้วย
ตนเองเช่นใบมรณบัตรคําสั่งศาลเป็นต้น 
  3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้
ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
  4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  5. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

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

15 นาที - - 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
หุ้นส่วนผู้จัดการ
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 
 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 
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ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 

ค่าธรรมเนียม 20.- บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม 30.- บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนการคลัง 

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 
 

3) 

สําเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลงของผู้
เป็นหุ้นส่วนทุก
คนให้เลิกห้าง
หุ้นส่วนคณะ
บุคคลหรือกิจการ
ร่วมค้าพร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 
 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 



 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357             (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358        ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 
 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 
           1.) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และการพิจารณาอนุญาต 
      ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร  (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 
22) ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ในใบอนุญาตถ้าผู้ใดรับอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นคํา
ขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุและเม่ือได้ยื่นคําขอดังกล่าวแล้วให้ดําเนินการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น 

   
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 
 
 

 

         งานท่ีให้บริการ    การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคาร 
 

         หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ    ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 



73 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ตรวจสอบการดําเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงข้ันตอน
ใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วนั 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคารดัดแปลง
อาคารรื้อถอนอาคาร
เคลื่อนย้ายอาคาร
ดัดแปลงหรือใช้ท่ี
จอดรถท่ีกลับรถและ
ทางเข้าออกของรถ
เพ่ือการยื่น  
(แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

สําเนาใบอนุญาต
ก่อสร้างดัดแปลงรื้อ
ถอนหรือเคลื่อนย้าย
อาคารแล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 
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ค่าธรรมเนียม 
   1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
          ค่าธรรมเนียม 0.- บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนโยธา  

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 
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ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357             (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358        ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 
 

 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 
        1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     ผูใ้ดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินโดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วันนับ
แต่วันท่ีได้รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 45 วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยาย
เวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่
กรณี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานท่ีให้บริการ     การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ     ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคําขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก่อสร้างจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

4) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 

อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 

 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร  
 (แบบข. 1) 
 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของท่ีดิน
ลงนามรับรองสําเนา

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดิน 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ท่ีดินและประกอบ
กิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่อ
อายุหรือใบอนุญาต
ให้ใช้ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อม
เง่ือนไขและแผนผัง
ท่ีดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ใน
นิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจต้องมีหนังสือ
มอบอํานาจติด
อากรแสตมป์๓๐
บาทพร้อมสําเนา
บัตรประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของ
ผู้มอบและผู้รับมอบ
อํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 
 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอํานาจลง
นามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอํานาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณี
เจ้าของท่ีดินเป็นนิติ
บุคคล) 
 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

8) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน
ท่ีมีลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและคุณวุฒิท่ี
อยู่ของสถาปนิก
และวิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุชื่อเจ้าของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานท่ีก่อสร้างชื่อ
คุณวุฒิท่ีอยู่ของ
วิศวกรผู้คํานวณ
พร้อมลงนามทุก
แผ่น (กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

พิเศษอาคารท่ี
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ่) กรณี
อาคารบางประเภท
ท่ีตั้งอยู่ในบริเวณท่ี
ต้องมีการคํานวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
น้ําหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพ้ืนดินท่ีรองรับ
อาคารในการ
ต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 
2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการ
คํานวณการ
ออกแบบโครงสร้าง 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าท่ีกําหนด
ในกฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 65 
ksc. หรือค่า fc’> 
173.3 ksc. ให้แนบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
ม่ันคงแข็งแรงของ
วัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันท่ีเชื่อถือได้
วิศวกรผู้คํานวณ
และผู้ขออนุญาตลง
นาม 

12) 

กรณีอาคารท่ีเข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 
48 พ.ศ. 2540 ต้อง
มีระยะของคอนกรีต
ท่ีหุ้มเหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่
น้อยกว่าท่ีกําหนด
ในกฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟจาก
สถาบันท่ีเชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

13) 

หนังสือยินยอมเป็น
ผู้ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม  

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

(กรณีอาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

14) 

หนังสือยินยอมเป็น
ผู้ควบคุมงานของ
วิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณงาน
ระบบของอาคาร
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

18) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บําบัดน้ําเสียและ
การระบายน้ําท้ิง 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 
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ค่าธรรมเนียม 
         1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
     ค่าธรรมเนียม 0.- บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนโยธา 

 องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357             (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358        ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 
 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 
          1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     ผูใ้ดจะเคลื่อนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินโดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 
45 วันนับแต่วันท่ีได้รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 45 วันแต่ต้องมีหนังสือ
แจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลา
ไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานท่ีให้บริการ     การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ     ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นความประสงค์ดัดแปลง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก่อสร้างจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 
 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต   
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แบบคําขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

2) 

ใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคารเดิมท่ีได้รับ
อนุญาตหรือใบรับ
แจ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของท่ีดิน
ลงนามรับรองสําเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ท่ีดินต้องมีหนังสือ
ยินยอม 
 
ของเจ้าของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อม
เง่ือนไขและแผนผัง
ท่ีดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจต้องมีหนังสือ
มอบอํานาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



97 

 

ท่ี 
รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สําเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับ
มอบอํานาจ 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มี
อํานาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบ
อํานาจเจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของท่ีดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) 

หนังสือยินยอมให้ชิด
เขตท่ีดินต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้างอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

8) 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 
หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
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ท่ี 
รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

และควบคุมงาน) 

10) 

แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน
ท่ีมีลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและคุณวุฒิท่ี
อยู่ของสถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

11) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุชื่อเจ้าของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานท่ีก่อสร้างชื่อ
คุณวุฒิท่ีอยู่ของ
วิศวกรผู้คํานวณ
พร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารท่ี
ก่อสร้างด้วยวัสดุ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ถาวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ่) กรณี
อาคารบางประเภทท่ี
ต้ังอยู่ในบริเวณท่ี
ต้องมีการคํานวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
น้ําหนักความ
ต้านทานความคงทน
ของอาคารและ
พ้ืนดินท่ีรองรับ
อาคารในการ
ต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 
2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการ
คํานวณการ
ออกแบบโครงสร้าง 

12) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าท่ีกําหนด
ในกฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใช้ค่า fc > 65 ksc. 
หรือค่า fc’> 173.3 
ksc. ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบ
ความม่ันคงแข็งแรง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของวัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันท่ีเชื่อถือได้
วิศวกรผู้คํานวณและ
ผู้ขออนุญาตลงนาม 

13) 

กรณีอาคารท่ีเข้าข่าย
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะ
ของคอนกรีตท่ีหุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่
น้อยกว่าท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรองอัตรา
การทนไฟจาก
สถาบันท่ีเชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

15) 
หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของ
วิศวกรผู้ควบคุมการ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ก่อสร้างพร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

16) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณงาน
ระบบของอาคาร
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 33  
(พ.ศ. 2535) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
และวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ 

- 1 1 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 
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ท่ี 
รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

20) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บําบัดน้ําเสียและการ
ระบายน้ําท้ิง 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

22) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 

ค่าธรรมเนียม 
         1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
     ค่าธรรมเนียม 0.- บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนโยธา 

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 
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ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357             (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358        ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 
 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 
         1.) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     ผูใ้ดจะดัดแปลงอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินโดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วันนับ
แต่วันท่ีได้รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 45 วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยาย
เวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่
กรณี 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

 

งานท่ีให้บริการ     การขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคารตามมาตรา 33 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ     ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

5 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก่อสร้างจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร (น.5) 
 

12 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 25 วัน 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
(แบบข. 3) 
 

- 1 0 ชุด - 

2) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสาร
แสดงการเป็น
เจ้าของอาคาร
หรือผู้ครอบครอง
อาคาร 
 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมจาก
เจ้าของอาคาร 
(กรณีผู้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 
 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีท่ี
อาคารท่ีขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้ได้รับ
ใบรับรองหรือ
ได้รับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 
 

- 1 0 ชุด - 

5) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 
 

- 5 0 ชุด - 

6) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
(เฉพาะกรณีท่ีการ
เปลี่ยนแปลงการ
ใช้อาคารทําให้มี
การเปลี่ยนแปลง
น้ําหนักบรรทุก
บนพ้ืนอาคารมาก
ข้ึนกว่าท่ีได้รับ
อนุญาตไว้เดิม 
 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

7) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คํานวณพร้อม
สําเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
 

ค่าธรรมเนียม 
         1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
     ค่าธรรมเนียม 0.- บาท 
 

  ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนโยธา 

  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 
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ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357             (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358        ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 
 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 
    1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใ้ดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีส่วนสูงเกิน 15 เมตรซ่ึงอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่าความ

สูงของอาคารและอาคารท่ีอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่า๒เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถ่ินซ่ึงเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่
อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วันนับแต่วันท่ีได้รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเป็นท่ี
เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลา
ออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 45 วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละ
คราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

งานท่ีให้บริการ     การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ     ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก่อสร้างจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

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

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร   
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

2) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ
ข้ันตอนวิธีการ
และสิ่งป้องกัน
วัสดุร่วงหล่นใน
การรื้อถอน
อาคาร (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทเป็น

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

3) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของท่ีดิน
ให้รื้อถอนอาคาร
ในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอํานาจ
เจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของท่ีดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอํานาจ
บัตรประชาชน
และสําเนา
ทะเบียนของผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอํานาจ
เจ้าของอาคาร 
(กรณีเจ้าของ
อาคารเป็นนิติ
บุคคล) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนาใบอนุญาต

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

10) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนท่ีมี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิท่ีอยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

 

ค่าธรรมเนียม 
         1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
     ค่าธรรมเนียม 0.- บาท 
 

  ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนโยธา 

  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 
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ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357             (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358        ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 
 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 
    1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใ้ดจะก่อสร้างอาคารโดยไม่ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินก็ไดโ้ดยการแจ้งต่อเจ้า

พนักงานท้องถ่ินตามมาตรา   39ทวิเม่ือผู้แจ้งได้ดําเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตาม
แบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินกําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันท่ีได้รับแจ้งในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอํานาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําสั่งดังกล่าวและภายใน 120 วันนับแต่วันท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39
ทวิหรือนับแต่วันท่ีเริ่มการก่อสร้างอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจพบว่าการก่อสร้าง
อาคารท่ีได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีได้ยื่น
ไว้ตามมาตรา 39 ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถ่ินท่ีออก
ตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตาม
มาตรา 39 ทวิทราบโดยเร็ว 
 

 
 
 

 

 

งานท่ีให้บริการ     การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ     ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการก่อสร้าง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก่อสร้างจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการก่อสร้าง
อาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการก่อสร้าง
อาคาร) 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง
ก่อสร้างอาคาร
ตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
กําหนดและกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหน้ากรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ท่ีดินต้องมีหนังสือ

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดิน 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอํานาจ 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอํานาจ
เจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของท่ีดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

6) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

7) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 
 

9) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

11) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนท่ีมี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิท่ีอยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

12) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุชื่อเจ้าของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานท่ีก่อสร้าง
ชื่อคุณวุฒิท่ีอยู่
ของวิศวกรผู้
คํานวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารท่ี
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การคํานวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
น้ําหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การคํานวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

13) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ม่ันคงแข็งแรงของ
วัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันท่ีเชื่อถือ
ได้วิศวกรผู้
คํานวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

14) 

กรณีอาคารท่ีเข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็ก
ไม่น้อยกว่าท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันท่ี
เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

16) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

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

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

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

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

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

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบําบัดน้ํา
เสียและการ
ระบายน้ําท้ิง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

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

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

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

 
ค่าธรรมเนียม 

         1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522 

     ค่าธรรมเนียม              .- บาท 
 

 ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนโยธา 

 องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 

 
 
 
 
 
 



126 

 

    
 
 
 

 

 
 

ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357             (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358        ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 
 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 
    1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การขุดดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วนดังนี้ 
         1.1 การดําเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการดําเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนด 
                 ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องท่ีซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี 
                 องค์การบริหารส่วนท้องถ่ินซ่ึงไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การดําเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนท่ีปากบ่อดินเกินหนึ่งหม่ืนตาราง
เมตรหรือมีความลึกหรือพ้ืนท่ีตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินจะต้องไม่เป็นการกระทําท่ีขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    

 

งานท่ีให้บริการ     การแจ้งขุดดิน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ     ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน  เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ิน
กําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันท่ีมีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วัน
นับแต่วันท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้
แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาท่ีกําหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่
วันท่ีได้รับแจ้งท่ีถูกต้อง 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุด
ดินตามท่ีกําหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วนั 
 

 งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ดําเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ท่ีดินและท่ีดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของ
ท่ีดินให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจกรณีให้
บุคคลอ่ืนยื่นแจ้ง
การขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

6) 

หนังสือยินยอม
ของเจ้าของท่ีดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการคํานวณ 
(วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คํานวณการขุดดิน
ท่ีมีความลึกจาก
ระดับพ้ืนดินเกิน๓
เมตรหรือพ้ืนท่ี
ปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตาราง
เมตรต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธาไม่ต่ํากว่า
ระดับสามัญ
วิศวกรกรณีการ
ขุดดินท่ีมีความลึก
เกินสูง 20 เมตร
วิศวกรผู้ออกแบบ
และคํานวณต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม 
 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

โยธาระดับวุฒิ
วิศวกร) 

8) 

รายละเอียดการ
ติดต้ังอุปกรณ์
สําหรับวัดการ
เคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึก
เกิน 20 เมตร) 

9) 

ชื่อผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน 3 เมตร
หรือมีพ้ืนท่ีปาก
บ่อดินเกิน 
10,000 ตาราง
เมตรหรือมีความ
ลึกหรือมีพ้ืนท่ี
ตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ประกาศกําหนดผู้
ควบคุมงานต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

- 1 0 ชุด - 
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ค่าธรรมเนียม 
         1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ  ฉบับละ  500.- บาท  

          ค่าธรรมเนียม 500.- บาท 
 

  ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนโยธา 

  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357             (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358        ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 
 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 
    1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใ้ดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม่ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินก็ไดโ้ดยการแจ้งต่อเจ้า

พนักงานท้องถ่ินตามมาตรา 39ทวิเม่ือผู้แจ้งได้ดําเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตาม
แบบท่ีเจ้าพน ักงานท้องถ่ินกําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันท่ีได้รับแจ้งในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอํานาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภายใน 7วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําสั่งดังกล่าวและภายใน 120วันนับแต่วันท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39
ทวิหรือนับแต่วันท่ีเริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจพบว่าการ
เคลื่อนย้ายอาคารท่ีได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของ
อาคารท่ีได้ยื่นไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติ
ท้องถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วง
ให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 
 
 
 
 

 

งานท่ีให้บริการ     การแจ้งเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ     ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจ้งเคลื่อนย้ายอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก่อสร้างจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง
เคลื่อนย้ายอาคาร
ตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
กําหนดกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหน้ากรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ท่ีดินต้องมีหนังสือ 
 

- 0 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดิน 

3) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจเจ้าของ
ท่ีดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

สําเนาบัตร
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอํานาจ
เจ้าของท่ีดิน 
(กรณีนิติบุคคล
เป็นเจ้าของท่ีดิน) 

- 0 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

6) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 
 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

9) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 
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ค่าธรรมเนียม 
         1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
     ค่าธรรมเนียม          .- บาท 
 

  ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนโยธา 

   องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



142 

 

    
 
 
 

 

 
 

ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357             (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358        ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 
 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 
    1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใ้ดจะดัดแปลงอาคารโดยไม่ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินก็ไดโ้ดยการแจ้งต่อเจ้า

พนักงานท้องถ่ินตามมาตรา๓๙ทวิเม่ือผู้แจ้งได้ดําเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตาม
แบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินกําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันท่ีได้รับแจ้งในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในมาตรา๓๙ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอํานาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภายใน๗วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําสั่งดังกล่าวและภายใน๑๒๐วันนับแต่วันท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา๓๙
ทวิหรือนับแต่วันท่ีเริ่มการดัดแปลงอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจพบว่าการดัดแปลง
อาคารท่ีได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีได้ยื่น
ไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถ่ินท่ีออก
ตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตาม
มาตรา๓๙ทวิทราบโดยเร็ว 
 
 
 
 
 

 

งานท่ีให้บริการ     การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ     ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก่อสร้างจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง
ดัดแปลงอาคาร
ตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
กําหนดและกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

2) 

ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งก่อสร้าง
อาคารเดิมท่ีได้รับ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

3) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลง

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

นามรับรองสําเนา
ทุกหน้ากรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ท่ีดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดิน 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัว

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอํานาจ 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอํานาจ
เจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของท่ีดิน
เป็นนิติบุคคล) 
 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

7) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

11) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 (กรณีอาคารท่ี
ต้องมีสถาปนิก
ควบคุมงาน) 

12) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนท่ีมี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิท่ีอยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

13) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุชื่อเจ้าของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานท่ีก่อสร้าง
ชื่อคุณวุฒิท่ีอยู่
ของวิศวกรผู้
คํานวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารท่ี
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การคํานวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
น้ําหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การคํานวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

14) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 ksc. 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



150 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
ม่ันคงแข็งแรงของ
วัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันท่ีเชื่อถือ
ได้วิศวกรผู้
คํานวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

15) 

กรณีอาคารท่ีเข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็ก
ไม่น้อยกว่าท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันท่ี
เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

16) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคารตาม 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

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

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

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

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

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

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบําบัดน้ํา

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

เสียและการ
ระบายน้ําท้ิง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

ของผู้ออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

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

22) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

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

 
ค่าธรรมเนียม 

         1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522 

     ค่าธรรมเนียม 0.- บาท 
 

  ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนโยธา  

  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 
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ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357             (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358        ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 
 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 
    1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. การถมดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วนดังนี้ 
         1.1 การดําเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการดําเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องท่ีซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถ่ินซ่ึงไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การดําเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะทําการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับท่ีดินต่างเจ้าของท่ีอยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนท่ีเกิน 
2,000 ตารางเมตรหรือมีพ้ืนท่ีเกินกว่าท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศกําหนดซ่ึงการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 

 

งานท่ีให้บริการ     การแจ้งถมดิน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ     ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน   เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ิน
กําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันท่ีมีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน
นับแต่วันท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้
แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาท่ีกําหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่
วันท่ีได้รับแจ้งท่ีถูกต้อง 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถม
ดินตามท่ีกําหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการถมดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการถมดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการถมดิน) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วนั 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 
 
 
. 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ดําเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ท่ีดินและท่ีดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน
ต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจกรณีให้
บุคคลอ่ืนยื่นแจ้ง
การถมดิน 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

6) 

หนังสือยินยอม
ของเจ้าของท่ีดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการคํานวณ 
(กรณีการถมดินท่ี
มีพ้ืนท่ีของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดิน
ต้ังแต่ 2 เมตรข้ึน
ไปวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คํานวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาไม่
ตํ่ากว่าระดับ
สามัญวิศวกรกรณี
พ้ืนท่ีเกิน 2,000 
ตารางเมตรและมี
ความสูงของเนิน
ดินเกิน 5 เมตร
วิศวกรผู้ออกแบบ
และคํานวณต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้

- 1 0 ชุด - 



157 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิ
วิศวกร) 

8) 

ชื่อผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการถมดินท่ี
มีพ้ืนท่ีของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดิน
ต้ังแต่ 2 เมตรข้ึน
ไปต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) 
ชื่อและท่ีอยู่ของผู้
แจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

 
 

  ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500.- บาท 

          ค่าธรรมเนียม 500.- บาท 
ช่องทางการร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนโยธา 
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   

โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357             (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358        ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 
 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 
    1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใ้ดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซ่ึงอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่าความ

สูงของอาคารและอาคารท่ีอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะ เม่ือผู้แจ้งได้ดําเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินกําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายใน
วันท่ีได้รับแจ้งในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอํานาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดําเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําสั่งดังกล่าวและภายใน 120 วันนับแต่วันท่ีได้
ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิหรือนับแต่วันท่ีเริ่มการรื้อถอนอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้
ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารท่ีได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ
คํานวณของอาคารท่ีได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวง
หรือข้อบัญญัติท้องถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนังสือ
แจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิทราบโดยเร็ว 
 
 
 
 
 

 

งานท่ีให้บริการ     การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ     ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการรื้อถอน
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการรื้อถอน
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณารับรองการแจ้งและ
มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

12 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการรื้อถอน
อาคาร) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้งรื้อ
ถอนอาคารตามท่ี
เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินกําหนด
และกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 

2) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
ข้ันตอนและสิ่ง
ป้องกันวัสดุหล่น
ในการรื้อถอน
อาคาร (กรณี
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 

3) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดินต้อง
มีหนังสือยินยอม 
 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของเจ้าของท่ีดิน
ให้รื้อถอนอาคาร
ในท่ีดิน 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอํานาจ
เจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของท่ีดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 

7) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

8) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการรื้อ
ถอนพร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ี
ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



166 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

9) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนท่ีมี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิท่ีอยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

 
ค่าธรรมเนียม 

         1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522 

     ค่าธรรมเนียม                  .- บาท 
 

  ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนโยธา 

  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 
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สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357             (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358        ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 
 

 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
    1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ินพ.ศ. 2553 
 

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบ้ียความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
    1. มีสัญชาติไทย 
    2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
    3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
    4. ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
           ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความ
ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคน
พิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี  ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซ่ึงมี
ผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณียื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 
 
 
 
 

 

งานท่ีให้บริการ             การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ     สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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วิธีการ 
    1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนด 
    2. กรณีคนพิการท่ีได้รับเงินเบ้ียความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้ถือ
ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิได้รับเบ้ียความพิการได้ย้ายท่ีอยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบ้ียความพิการ
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบ้ีย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบคําร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ) / 
องค์การบริหาร
ส่วนตําบล
.....(ระบุ) / เมือง
พัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ) / 
องค์การบริหาร
ส่วนตําบล
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

.....(ระบุ) / เมือง
พัทยา) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัวคน
พิการตาม
กฎหมายว่าด้วย
การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สําเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบ้ีย
ความพิการ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

บัตรอ่ืนท่ีออกโดย
หน่วยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถ่ายพร้อม
สําเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี 
(กรณียื่นคําขอ
แทน) 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สําเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี 
(กรณีท่ีคนพิการ
เป็นผู้เยาว์ซ่ึงมี
ผู้แทนโดยชอบคน
เสมือนไร้
ความสามารถ
หรือคนไร้
ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือ
ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณีการยื่นคําขอ
แทนต้องแสดง
หลักฐานการเป็น
ผู้แทนดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

 
ค่าธรรมเนียม 

              ค่าธรรมเนียม 0.- บาท 
 

  ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีสํานักปลัด  

  องค์กาบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

. 
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ทะเบียนเลขท่ี................../................ 

แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ........... 

 

 

 
 

ข้อมูลคนพิการ 

เขียนท่ี........................................................... 

วันท่ี........................เดือน...............................พ.ศ....................... 

คํานําหน้านาม  � เด็กชาย  � เด็กหญิง  � นาย  � นาง  � นางสาว  � อ่ืน  ๆ(ระบุ)......................... 

ช่ือ............................................................นามสกุล.................................................................... 

เกิดวันท่ี....................เดือน..........................พ.ศ........................อายุ..................ปี สัญชาติ........................ มีช่ืออยู่ในสําเนา

ทะเบียนบ้านเลขท่ี...............หมู่ท่ี.....................ตรอก/ซอย......................ถนน..........................ตาํบล         อําเภอ       . 

จังหวัด          รหัสไปรษณีย์.............โทรศัพท์....................  

หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนของผู้พิการท่ียื่นคําขอ �-����-�����-��-�  

ประเภทความพิการ      �   ความพิการทางการเห็น       �   ความพิการทางสติปัญญา                             

�   ความพิการทางการไดย้ินหรือสือ่ความหมาย     �   ความพิการทางการเรยีนรู้   �   ความพิการทางการเคลื่อนไหวหรือทาง

ร่างกาย      �   ความพิการทางออทิสติก     �   ความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรม    �   พิการซํ้าซ้อน   �   ไม่ระบุความพิการ 

สถานภาพ  �  โสด     �  สมรส    �  หม้าย    �  หย่าร้าง    �  แยกกันอยู่    �  อ่ืน ๆ........... 

บุคคลอ้างอิงท่ีสามารถติดต่อได้ .............................................................................โทรศัพท์.................................................................. 

ข้อมูลท่ัวไป : สถานภาพรับสวัสดิการภาครัฐ    

�  ยังไม่เคยได้รับการสงเคราะห์เบ้ียยังชีพ  �  เคยได้รบั(ย้ายภูมลิําเนา)เข้ามาอยู่ใหม่ เมื่อ............................ � ได้รับการ

สงเคราะห์เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ     � ได้รับการสงเคราะห์เบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์  � อ่ืน  ๆ(ระบุ)........ 

� ไม่สามารถใช้ชีวิตประจําวันด้วยตนเอง    � มีรายได้ไมเ่พียงพอแก่การยังชีพ  � ไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได ้

� มีอาชีพ (ระบุ)...................................................... รายได้ต่อเดือน(ระบุ)................................บาท 

เฉพาะกรณีคนพิการมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนมาย่ืนคําขอลงทะเบียนแทน : ผู้ยื่นคําขอฯ แทนตามหนังสือมอบอํานาจ เก่ียวข้องกับคน

พิการท่ีขอข้ึนทะเบียน โดยเป็น � บิดา - มารดา  � บุตร  � สามี- ภรรยา  � พ่ีน้อง  � ผู้ดูแลคนพิการ  � อ่ืน  ๆ ..........................ลงทะเบียน

ช่ือ – สกุล (ผูร้ับมอบอํานาจ).....................................................................................เลขประจําตัวประชาชนผู้รับมอบอํานาจ 

�-����-�����-��-� ท่ีอยู่..............................................................โทรศัพท์.......................................... 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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มีความประสงค์ขอรับเงินเบ้ียความพิการ ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ...............   โดยวิธีดังต่อไปน้ี (เลอืก 1 วิธี)  

�  รับเงินสดด้วยตนเอง    �  รับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดร้ับมอบอํานาจจากผูม้ิสิทธิ 

�  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มสีิทธิ �  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีได้รบัมอบอํานาจจากผูม้ีสิทธิ 

   ธนาคาร.........................................................ช่ือบัญชี...........................................................เลขท่ีบัญชี    ……………………………………………………………… 

พร้อมแนบเอกสารดังนี้ 

�  สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการ หรือสําเนาบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย   �  สําเนาทะเบียนบ้าน  

�  สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณผีู้ขอรับเงินเบ้ียความพิการประสงค์ขอรับเงินผา่นธนาคาร) 

�  หนังสือมอบอํานาจพร้อมสาํเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูม้อบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ  

        (ในกรณียื่นคําขอฯแทน) 

 ข้าพเจ้า ขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคณุสมบัติครบถ้วน ไมไ่ด้เป็นผูร้ับบํานาญหรือสวัสดิการเป็นรายเดือน

จากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็น

ความจริงทุกประการ 

             (ลงช่ือ)........................................................              (ลงช่ือ)........................................................ 

                    (........................................................)                      (.......................................................) 

                    ผู้ยื่นคําขอ/ผู้รับมอบอํานาจยื่นคําขอ                            เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความท่ีไมต่้องการออก   และทําเครื่องหมาย √  ในช่อง  หน้าข้อความท่ีตอ้งการ 
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-2- 

ความเห็นเจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัต ิ

 ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของนาย/นาง/นางสาว/…………….............. 

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

หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน 

�-����-�����-��-� แล้ว 

�  เป็นผู้มีคณุสมบัติครบถ้วน   �  เป็นผู้ท่ีขาดคุณสมบัต ิ

เน่ืองจาก............................................................................................ 

 (ลงช่ือ)................................................. 

        (...................................................) 

     เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตาํบล........................... 

          คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตไิด้ตรวจสอบ

แล้วมีความเห็นดังน้ี 

�  สมควรรับลงทะเบียน  �  ไม่สมควรรับลงทะเบียน 

กรรมการ (ลงช่ือ).......................................................... 

                     (........................................................) 

กรรมการ (ลงช่ือ).......................................................... 

                     (........................................................) 

กรรมการ (ลงช่ือ).......................................................... 

                     (........................................................) 

คําสั่ง 

�  รับลงทะเบียน   �  ไม่รบัลงทะเบียน   �  อ่ืน ๆ .................................................................................... 

(ลงช่ือ)................................................. 

นายกองค์การบริหารส่วนตําบล............................. 

วัน/เดือน/ปี............................................ 

 

 

 

 

ยื่นแบบคําขอลงทะเบียนเมื่อวันท่ี.............................เดือน......................................พ.ศ....................................... 

 การลงทะเบียนครั้งน้ี เพ่ือขอรับเงินเบ้ียความพิการ ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ............โดยจะได้รับเงินเบ้ียความ

พิการตั้งแต่เดือนตุลาคม ...........   ถึง เดือนกันยายน .............  ในอัตราเดือนละ 800 บาท กรณีคนพิการย้ายภูมิลําเนาไปอยู่

ท่ีอ่ืน(ต้ังแต่วันท่ี 1 ธันวาคม ............. ถึง 30 พฤศจิกายน ........... ) จะต้องไปลงทะเบียนย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

ตัดตามเส้นประให้คนพิการท่ีข้ึนทะเบียนเก็บไว้ 
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ณ ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ภายใน  เดือนพฤศจิกายน............... เพ่ือรักษาสิทธิให้ต่อเน่ืองในการรับเงินเบ้ีย

ความพิการ 

        

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

                           เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 
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สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357             (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358        ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 
 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 
    1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

พ.ศ. 2552 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินพ.ศ. 2552 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ท่ีจะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปใน
ปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาณสํานักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนด 
 

หลักเกณฑ์ 
    1 .มีสัญชาติไทย 
    2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
    3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซ่ึงได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 
    4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินได้แก่ผู้รับบํานาญเบ้ียหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุท่ีอยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจําหรือผลประโยชน์
อย่างอ่ืนท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้เป็นประจํายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2548 

 

งานท่ีให้บริการ     การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ     สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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           ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
          1. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
 
          2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ี
ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
 

วิธีการ 
         1.  ผู้ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศ
กําหนดด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนดําเนินการได้ 
         2.  กรณีผู้สูงอายุท่ีได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผ่านมา
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
         3.  กรณีผู้สูงอายุท่ีมีสิทธิได้รับเบ้ียยังชีพย้ายท่ีอยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป+ 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบ้ียยัง
ชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบคําร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอํานาจ 
 
 

10 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 
สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
สําเนา (กรณีท่ีผู้

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสําเนาของ
ผู้รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจ
ให้ดําเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
สําเนาของผู้รับ
มอบอํานาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน 
 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอํานาจ) 

 
 15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 
ค่าธรรมเนียม 

         1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 

     ค่าธรรมเนียม               .- บาท 
 

  ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีสํานักปลัด 

  องค์กาบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

 
ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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                                                                                   ทะเบียนเลขท่ี......................../......... 

แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ................ 

 

 

 

 

ข้อมูลผู้สูงอายุ 

เขียนท่ี.................................................      

วันท่ี..............เดือน..................................พ.ศ..................... 

 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ช่ือ......................................................นามสกุล........................................................ 

เกิดวันท่ี....................เดือน............................พ.ศ. ......................  อายุ................ปี  สญัชาติ             มีช่ืออยู่ในสําเนา 

ทะเบียนบ้านเลขท่ี......................หมู่ท่ี/ชุมชน...........................ตรอก/ซอย...........................................ถนน................................ 

ตําบล/แขวง                     อําเภอ/เขต                   จังหวัด                          . 

รหัสไปรษณีย์               โทรศัพท์.......................................................หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนของ 

ผู้สูงอายุท่ียื่นคําขอ  �-����-�����-��-� 

สถานภาพสมรส  �  โสด  �  สมรส  �  หม้าย  �  หย่าร้าง  �  แยกกันอยู่  �  อ่ืนๆ................................. 

อาชีพ.....................................................................................................รายได้ต่อเดือน...........................................บาท 

ข้อมูลท่ัวไป :  สถานภาพการรับสวัสดิการของรฐั 

� ไม่ได้รับการสงเคราะห์เบ้ียยังชีพ  � ได้รับการสงเคราะห์เบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์  � ได้รับการสงเคราะห์ความพิการ 

� ย้ายภูมลิําเนาเข้ามาอยู่ใหม่ เมื่อวันท่ี...........................................................................................................โดยยา้ยมาจาก 
(ระบุท่ีอยู่เดมิ.......................................................................................................................................................................) 

 มีความประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.................  โดยวิธีดังต่อไปน้ี (เลือก  1 วิธี) 

�  รับเงินสดด้วยตนเอง   �  รับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดร้ับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 

�  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ �  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 

พร้อมแนบเอกสาร ดังน้ี 

เฉพาะกรณีผู้สูงอายุมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนมาย่ืนคําขอลงทะเบียนแทน 

ผู้ยื่นคําขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอํานาจ เก่ียวข้องเป็น.....................................................................กับผู้สูงอายุที่ขอ
ลงทะเบียน ชื่อ-สกุล (ผู้รับมอบอํานาจ)  .................................................................................................เลขประจําตัว
ประชาชนผู้รับมอบอํานาจ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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�  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย  �  สําเนาทะเบียนบ้าน 

�  สําเนาสมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณผีู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสู้งอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสู้งอายุผ่านธนาคาร) 

�  หนังสือมอบอํานาจพร้อมสาํเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูม้อบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผูม้ีคุณสมบัตคิรบถ้วน ไม่ไดเ้ป็นผูร้บับํานาญหรือสวัสดิการเป็นรายเดอืนจาก
หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างตน้เป็นความจริงทุก
ประการ 

         (ลงช่ือ)............................................................    (ลงช่ือ)..........................................................               

             (..................................................................)          (..........................................................)                  

                 ผู้ยื่นคําขอ/ผู้รับมอบอํานาจยื่นคําขอ                 เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-2- 
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ความเห็นเจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัต ิ

          ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ  นาย / นาง / นางสาว 

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

หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน 

�-����-�����-��-�   

�  เป็นผู้มีคณุสมบัติครบถ้วน   

�  เป็นผู้ท่ีขาดคุณสมบัต ิเน่ืองจาก 

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

(ลงช่ือ).............................................................................. 

       (...............................................................................) 

จ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตาํบล....................... 

        คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตไิด้ตรวจสอบ
แล้ว มีความเห็นดังน้ี 

�  สมควรรับลงทะเบียน  �  ไม่สมควรรับลงทะเบียน 

 

กรรมการ  (ลงช่ือ)............................................................. 

                        (.......................................................) 

กรรมการ  (ลงช่ือ)............................................................. 

                        (.......................................................) 

กรรมการ  (ลงช่ือ)............................................................. 

                        (.......................................................) 

คําสั่ง 

         �  รับลงทะเบียน  �  ไม่รับลงทะเบียน  �  อ่ืนๆ................................................................................................... 

(ลงช่ือ)......................................................... 

     (......................................................)                                    

นายกองค์การบริหารส่วนตําบล...................................... 

วัน/เดือน/ปี............................................. 

 (ตัดตามรอยเส้นประ ให้ผู้สูงอายท่ีุยื่นคําขอลงทะเบียนเก็บไว้)                                                                 .                                                                                                                            

ผู้สูงอายุ  ช่ือ นาย/นาง/นางสาว..................................................................บ้านเลขท่ี........................หมู่ท่ี..................... 

ยื่นแบบคําขอลงทะเบียนเมื่อวันท่ี.....................เดือน...........................................พ.ศ. ................................. 

  การลงทะเบียนครั้งน้ี เพ่ือรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ...........    โดยจะเริ่มรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุตั้งแต่เดือน ตุลาคม ..............  ถึงเดือนกันยายน ................  ในอัตราแบบข้ันบันได  ภายในวันท่ี 10 ของทุก

เดือน  กรณีผู้สูงอายุย้ายภูมิลําเนาท่ีไปอยู่ท่ีอ่ืน (ตั้งแต่วันท่ี 1 ธันวาคม ............. ถึงวันท่ี  30  พฤศจิกายน ..............) จะต้องไป

ลงทะเบียนยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ณ  ท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลแห่งใหม่ภายในเดือนพฤศจิกายน ........ ท้ังน้ีเพ่ือ
เป็นการรักษาสิทธิให้ต่อเน่ือง                                            

                                      (ลงชื่อ)........................................................... 

                         (........................................................) 
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          เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
 
 
 

 

 

งานท่ีให้บริการ     การรับชําระภาษีป้าย 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ     ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 
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ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357             (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358        ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 
 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
    1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับชําระภาษี
ป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายท่ีใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือ
กิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 
    1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการ
เสียภาษี 
   2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
   3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
   4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
   5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
   6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษี
และเงินเพ่ิม 
   7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 
วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถ่ินชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันท่ีได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
   8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้นผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแก้ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
   10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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   11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันท่ียื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

เมืองพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายชําระภาษี 
 

15 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ชําระเกิน 15 วัน
จะต้องชําระเงิน
เพ่ิมตามอัตราท่ี
กฎหมายกําหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 
 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรท่ีออกให้โดย

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

หน่วยงานของรัฐ
พร้อมสําเนา 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถานท่ีตั้งหรือ
แสดงป้าย
รายละเอียด
เก่ียวกับป้ายวัน
เดือนปีท่ีติดต้ัง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นสําเนาใบ
ทะเบียนการค้า
สําเนาทะเบียน
พาณิชย์สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
สําเนา 
 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 
หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ดําเนินการแทน) 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

 
ค่าธรรมเนียม 

          
 
 

  ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนการคลัง 

  องค์กาบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งานท่ีให้บริการ     การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ     ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 
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ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0-4321-0357             (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0-4321-0358        ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nongphailom.go.th 
 

กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
    1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับ
ชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 
     1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอน
และวิธีการชําระภาษี 
     2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
     3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
     4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
     5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา) 
     6. เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีท่ีเจ้าของ
ทรัพย์สินชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนดจะต้องชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด 
     7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้
ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถ่ินชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน  
30 วันนับจากวันท่ีเจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 
       8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
       9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแก้ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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      10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
      11.จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วันนับแต่
ผู้รับบริการมายื่น
คําขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

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

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันท่ียื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 
 

งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการ
ดําเนินการลดข้ันตอน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดิน
พร้อมสําเนาเช่น
โฉนดท่ีดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างหนังสือ
สัญญาซ้ือขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมสําเนาเช่น

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
 สัญญา
เช่าอาคาร 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

 
ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

 
 
ค่าธรรมเนียม 

          
 
 

  ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ีส่วนการคลัง  

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองไผ่ล้อม   
โทรศัพท์ :  0-4321-0357-8 
เว็บไซต์  :  http://www.nongphailom.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ภาคผนวก 
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