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คำนำ 
 

  ด้วยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๕๘     ได้ประกาศในพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558  ตามมาตรา 7   ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มีการอนุญาตต้องจัดทำคู่มือสำหรับ
ประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ ขั้นตอน
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับ
คำขอ และให้นำคู ่มือสำหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที ่ย ื ่นคำขอ และเผยแพร่ทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์  

  องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  จึงได้จัดทำคู่มือเล่มนี้เพื ่อแสดงขั้นตอนและ
ระยะเวลาการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย   ซึ่งจะทำให้ประชาชนมี
ความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละ
ประเภท  โดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสียได้  
และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย 

  



 
 

 

สารบัญ 
เรื่อง           
 หน้า 
การจัดทำคู่มือประชาชน 
 1. ที่มา          1 
 2. วัตถุประสงค์ของการจัดทำแนวทางการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน  2 
 3. คำจำกัดความ         2 
 4.แนวคิดและหลักการ        2 
  4.1 ความหมายของคูมือสำหรับประชาชน     2 
  4.2 ขอบเขตการดำเนินงาน      2 

 4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคมูือสําหรับประชาชน    3 
 4.4 เปาหมายของการจัดทําคมูือสําหรับประชาชน    3 

 5. ประโยชนที่ไดจากการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน    3 
   

คู่มือสำหรับประชาชนองค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย 
สำนักงานปลัด          4 
 1. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม  พ.ร.บ.  ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 5 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2.การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)    12 
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.   2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

3. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 18 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 

กองคลัง           24 
 1. การรับชำระภาษีป้าย        25 
 2. การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง      36 
 

กองช่าง           49 
 1. การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน     51 

2. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22     57 
3. การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร   63 
4. การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33     67 
5. การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร       71 
6. การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32   77 
7. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 21      82 
8. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21      93 



 
 

เรื่อง (ต่อ)          หน้า 
9. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ  101       
    เพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34  
10. การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน    109 
    (ค ลักษณะที่1, ง และ จ ลักษณะที่1) (กธน.25) 
11. การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน้ำมัน   117 
    ลักษณะที่สอง (กธน.32) (N) 
12. การแจ้งถมดิน         125 
13. การแจ้งขุดดิน         132 
14. การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน        139 
15. การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ      146 
16. การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ      156 
17. การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ      164 
18. การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ      175 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม        183 
1. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา     184 
    ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

กองสวัสดิการสังคม         186 
1. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์       187 
2. การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ    192 
3. การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ    197 



1 
 

การจัดทำคู่มือประชาชน 
1. ที่มา 
 เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ  การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจ้ง ในการขอ
อนุญาตดำเนินการต่าง ๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กำหนด
ระยะเวลาเอกสารและหลักฐานที่จำเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทำให้เกิดความ
คลุมเครือ ไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมากและเป็นอุปสรรคต่อการเพิ ่มขีด
ความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุม
ปรึกษาลงมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558  ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้อำนาจหน้าที่ของ
นายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับ
ชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็น
เรื่องเรง่ดว่น 

สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 
2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัต ิด ังกล่ าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้ เป็นกฎหมาย 
นายกรัฐมนตรีได้นำร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 ขึ้นทูลเกลา้ทูลกระหม่อมถวายแด่ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย 

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558  

พระราชบัญญัติการออำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558 มี
สาระสำคัญท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดทำคูม่ือสำหรับประชาชน ดังนี้ 

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้
อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไข (ถ้ามี)ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ และจะกำหนดให้ยื่นคำขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์
แทนการมายื่นคำขอด้วยตนเองก็ได้ 

มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่กำหนดให้
ยื ่นคำขอ และเผยแพร่ทางสื ่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื ่อประชาชนได้สำเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ จัดสำเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าว
ไว้ในคูม่ือสำหรับประชาชนด้วย 

มาตรา 7 วรรคสาม กำหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กำหนด
ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดำเนินการแก้ไขให้
เหมาะสมโดยเร็ว 
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มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
2. วัตถุประสงค์ของการจัดทำแนวทางการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 

2.1 เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
2.2 เพื่อให้การจัดทำคูมือสำหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนา

รมณของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

3. คำจำกัดความ 
“การบริการประชาชน” หมายถึง การดำเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจน       

แล้วเสร็จตามคำขอการยื่นคำขอนี้เป็นการยื่นคำขอขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  ให้
หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ผู้  รับบริการต้องยื่นคำขอก่อนดำเนินการใด ไดแกการอนุญาต การออก
ใบอนุญาต การอนุมัติการจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญา
บัตร 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับ
บริการจากหนวยงานของรัฐ 

“หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย สวนราชการ จังหวัด องคกรปกครองสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ
องคการมหาชน และหนวยงานของรัฐรูปแบบใหม 

 

4. แนวคิดและหลักการ 
แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความ

สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ไดนําหลักการของการบริหารกิจการบา
นเมืองที่ดีมาเปนหลักการสําคัญ ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให
บริการของภาครัฐ การสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจ
าหนาที่เปดเผยขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ เพื่อเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญ คือ การอํานวย
ความสะดวกใหแกประชาชน 

4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน 
เปนคมูือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลที่ชัดเจนในการติดตอขอรับบริการจากหนวยงานของ

รัฐวามีหลักเกณฑวิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จําเปนอยางไร เพื่อเปนการอํานวย
ความสะดวกใหแกประชาชน 

4.2 ขอบเขตการดําเนินการ 
หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดใหประชาชนตองขออนุญาตจด

ทะเบียน ขึ้นทะเบียน หรือแจงกอนจะดําเนินการใด ๆ ตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
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4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
การจัดทําคูมือสําหรับประชาชนมีวัตถุประสงคดังนี้ 
1) เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอขอรับบริการของประชาชน โดยใหขอมูลที่

ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบคําขอ 
สถานที่ใหบริการ 

2) เพื่อลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน 3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให
บริการของหนวยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขันของประเทศ 4) เพื่อสรางความโปร
งใสในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ 

4.4 เปาหมายของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
หนวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กำหนดใหประชา

ชนตองมายื่นคําขออนุญาตกอนดําเนินการใดมีการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนและนําไปใชในการให
บริการประชาชน 

 

5. ประโยชนที่ไดจากการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 

• ประโยชนตอผูรับบริการ 
-  ทราบแนวปฏิบัติในการมารับบริการอยางชัดเจน 

-  ไดรับบริการที่มีมาตรฐานและมีความโปรงใส 
-  ไดรับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 

-  มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) เพ่ือนํามาใชปรับปรุงการใหบริการภาครัฐตอไป 

• ประโยชนตอผูใหบริการ 
- ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต
คอรรัปชั่น 

-  สามารถติดตามและประเมินผลการใหบริการตามหลักเกณฑที่วางไวเพ่ือนํามาปรับปรุงการให
บริการ 
-  พัฒนาการใหบริการอยางตอเนื่อง 

• ประโยชนโดยรวมตอประเทศ 
-  ยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ 

-  เพ่ิมขีดความสามารถในการแขงขันของประเทศ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย 

 
สำนักงานปลัด 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู ้อื ่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ /
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำ
ขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร   075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :40 นาที 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
10 นาท ี  

 
 
องค์การบริหาร

ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาท ี

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดับ 
 

 

ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 

1) 
 

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

4) 
 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

5) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 
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ลำดับ 
 

 

ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 

6) 
 

แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 

7) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 

8) 
 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

9) 
 

สำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือ สำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือ
หลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี  แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิ
ทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) 

10) 
 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน หรือ อาจมา
พบเจ้าหน้าที่เพื่อทำบันทึกถ้อยคำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

 
ค่าธรรมเนียม 

 

ลำดับ 
 

 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
 

ค่าธรรมเนียม (บาท ) 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 50บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30บาท 
3) ค่าธรรมเนียมเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท 
4) ค่าธรรมเนียมเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน 20 บาท 
5) ค่าธรรมเนียมออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ 30 บาท 
6) ค่าธรรมเนียมขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท 

 
 
 
 



8 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 

 

ลำดับ 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
หมายเหตุ: 243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง  92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

2) ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ: 0-2547-4446-7  

3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ: เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/   
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้
จะต้องยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลง
รายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู ้อื ่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ /
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำ
ขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

 

สถานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร   075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 

 

 
  

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

http://www.dbd.go.th/
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :45 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
30 นาท ี  

 
 

 
องค์การบริหาร

ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาท ี

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4) 
 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน  

5) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญาเช่าโดย
มีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้
ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
6) 

 
แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 

7) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 

8) 
 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 

9) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 20 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย 

หมายเหตุ: 243 หมู่ที่ 4 ตำบลนาข้าวเสีย อำเภอนาโยง จังหวัดตรัง 92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

2) ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ: 02-547-4446-7 

3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ: เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณชิยกิจ) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็
ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า 
หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน
กำหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต 
ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่ นขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลง
ลายมือชื่อในคำขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมา
ยื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร คำสั่งศาล เป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจ
ให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได ้
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจากwww.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำ
ขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร   075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

http://www.dbd.go.th/
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ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :45 นาที 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

15 นาที  
 
 
 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 

5 นาที 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนา
เอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาที 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 

4) 
 

สำเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาทที่ย่ืนคำขอเป็นผู้
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 

5) 
 

สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงช่ือแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม 
พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
 
 

6) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
สำเนา 0 ฉบับ 
 
 

7) 
 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย 

หมายเหตุ: 243 หมู่ที่ 4 ตำบลนาข้าวเสีย อำเภอนาโยง จังหวัดตรัง 92170 เว็บไซต์ : 
www.nakhaosia.go.th 

2) ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ: 02-547-4446-7 

3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ: เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย 

 
กองคลัง 
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การรับชำระภาษีป้าย 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ
รับชำระภาษีป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือ
โฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั ้นตอนและ
วิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 
3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันที หรือชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระ
ภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 
30 วัน นับแต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ 
(ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคำขอและผู้ยื ่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /
หลักฐานร่วมกัน พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู ้ยื ่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื ่นคำขอไม่
ดำเนินการแก้ไข/เพิ ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื ่นคำขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ:  องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร    075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ  :เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :46 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลา : 1 วัน ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 

1 วัน  
 
 
 
 

 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลนา

ข้าวเสีย  

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษ ี
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 
2510)  

30 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าของป้ายชำระภาษี 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณีชำระเกิน 15 วัน จะต้องชำระเงินเพ่ิมตามอัตราที่
กฎหมายกำหนด) 

15 วัน 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

 

ลำดับ 
 

 

ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้าย รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย วัน เดือน ปี ที่ติดตั้งหรือ
แสดง 
ฉบับจริง 1 ชุด 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น สำเนาใบทะเบียนการค้า สำเนาทะเบียนพาณิชย์ สำเนา
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
สำเนา 1 ชุด 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 



27 
 

 

ลำดับ 
 

 

ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

6) 
 

สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี)  
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

7) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
การจัดเก็บอัตราภาษีป้าย 

เรื่อง คำอธิบาย 
1. อัตราภาษีแยก
ตามประเภทป้าย 

(1) ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน     
 
 
 
 
 
 
 

(2) ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ  และหรือปนกับภาพและหรือ
เครื่องหมายอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(3) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม่และป้ายที่มี
อักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ำหว่าอักษรต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

บริษัท สปา  จำกัด 
(ก) ป้ายที ่มีข้อความที ่เคลื ่อนที ่หรือเปลี ่ยนเป็น
ข้อความอื ่นได้  ให้คิดอัตรา 10 บาท ต่อ 500 
ตารางเซนติเมตร 

(ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา 5 บาท ต่อ 500 
ตารางเซนติเมตร 

บริษัท สปา จำกัด 
SPA CO.,LTD. 

(ก) ป้ายที่มีข้อความ  เครื่องหมาย  หรือภาพที่
เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนข้อความเครื่องหมาย หรือ
ภาพอื ่นได้  ให้ค ิดอัตรา 52 บาท ต่อ 500 
ตารางเซนติเมตร 

(ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา 26 บาท ต่อ 
500 ตารางเซนติเมตร 

SPA CO.,LTD. (ก) ป้ายที่มีข้อความ  เครื่องหมาย  หรือภาพที่
เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อความเครื่องหมาย  
หรือภาพอื่นได้ ให้คิดอัตรา 52 บาท ต่อ 500 
ตารางเซนติเมตร 

(ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา 50 บาท ต่อ 
500 ตารางเซนติเมตร 

SPA CO.,LTD. 
บริษัท สปา จำกัด 
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เรื่อง คำอธิบาย 
2. วิธีการคำนวณ
พ้ืนที่ป้าย 

การคำนวณพ้ืนที่ป้ายทุกประเภท  ให้คำนวณตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ใน 
(6) และ (7) ของบัญชีท้ายพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ตามขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 พิจารณาตาม (6) ว่าป้ายมีรูปร่างหรือลักษณะอย่างไร แล้วให้คำนวณ
พ้ืนที่ป้ายแล้วแต่กรณี ดังนี้ 
     (ก) ถ้าเป็นป้ายที่มีขอบเขตกำหนดได้  ให้เอาส่วนกว้างที่สุดคูณด้วยส่วนยาวที่สุด
ของขอบเขตป้ายเป็นตารางเซนติเมตร 
     (ข) ถ้าเป็นป้ายที่ไม่มีขอบเขตกำหนดได้  ให้ถือว่าตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย
ที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตสำหรับกำหนดส่วนกว้างที่สุดและยาวที่สุดแล้วคำนวณตาม 
(ก) 
ขั้นตอนที่ 2 เมื่อคำนวณพื้นที่ป้ายตาม (6) ได้แล้ว ให้พิจารณาตาม (7) ดังนี้ 
     (ก) ถ้ามีเศษของพ้ืนที่ป้ายเกินก่ึงหนึ่งของ 500 ตารางเซนติเมตร (เกินกว่า 250 
ตารางเซนติเมตร) ให้นับเป็น 500 ตารางเซนติเมตร ถ้าไม่เกินก่ึงหนึ่ง  ให้ปัดทิ้ง 
     (ข) ถ้าคำนวณพ้ืนที่ป้ายแล้ว  มีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ำกว่าป้ายละ 200 บาท ให้
เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 

 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 

หมายเหตุ: 243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง  92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

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

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย(ภ.ป. 1)  
2)  ใบรับแบบแสดงรายการภาษี (ภ.ป. 2) 
3)  หนังสือแจ้งการประเมิน  (ภ.ป. 3) 
4) แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
5) แบบแจ้งคำวินิจฉัยอุทธรณ์ (ภ.ป. 5) 
6) ใบนำส่งเงินภาษีป้าย (ภ.ป. 6) 
7)  ใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ภ.ป. 7) 
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การชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ฉบับจริง 1 ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดินพร้อมสำเนา เช่น โฉนดที่ดิน ใบอนุญาตปลูกสร้าง 
หนังสือสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาเช่า ฯลฯ 
ฉบับจริง 1 ชุด 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมสำเนา เช่น ใบทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่ายส่ิงแวดล้อมสัญญาเช่าอาคาร 
ฉบับจริง 1 ชุด 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 

6) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 

การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ที ่ รายการ ผู้มีหน้าที่
ต้องปฏิบัติ 

ข้อกฎหมาย ระยะเวลา
ตามกฎหมาย 

1 ก า ร ป ร ะ ก า ศ ร า ค า
ประเมินทุนทรัพย์ของ
ที ่ด ินและสิ ่งปลูกสร้าง  
อัตราภาษีที่จัดเก็บ  และ
รายละเอียดอื่นที่จำเป็น
ในการจัดเก็บภาษี 

องค์กร
ปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น 

1. พ.ร.บ.ภาษีท ี ่ด ินและสิ ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 
2562 มาตรา 39 
2. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์  อัตราภาษีและ
รายละเอียดอื่นในการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 ข้อ 3 

ก่อนวันที่  
1 ก.พ. 64 

2 การแจ ้ งการประเมิน
ภาษีโดยส่งแบบประเมิน
ภาษีให้แก่ผู้เสียภาษี 

องค์กร
ปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น 

1. พ.ร.บ. ภาษีที ่ด ินและสิ ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 
2562 มาตรา 44 
2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร ื ่องการ
ดำเนินการตาม พ.ร.บ. ภาษีที ่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง พ.ศ. 2562 ข้อ 6 

ภายในเดือน  
ก.พ. 64 

3 การชำระภาษีตามแบบ
แจ้งการประเมินภาษี 

ผู้มีหน้าที ่
เสียภาษ ี

พ.ร.บ. ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
มาตรา 46 

ภายในเดือน 
เม.ย. 64 
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ที ่ รายการ ผู้มีหน้าที่
ต้องปฏิบัติ 

ข้อกฎหมาย ระยะเวลา
ตามกฎหมาย 

4 การผ่อนชำระภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 

ผู้มีหน้าที ่
เสียภาษ ี

1. พ.ร.บ. ภาษีที ่ด ินและสิ ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 
2562 มาตรา 52 วรรคสอง 

(1) งวดที่หนึ่ง 
ภายในเดือน 
เม.ย. 64 
(2) งวดที่สอง
ภายในเดือน 
พ.ค. 64 
(3) งวดที่สาม
ภายในเดือน 
มิ.ย. 64 

 
อัตราการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
วิธีการคำนวณภาษีที่ต้องเสียในแต่ละปี 
 ฐานภาษีของภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง คือ มูลค่าท้ังหมดของที่ดินรวมกับสิ่งปลูกสร้าง  วิธีการ
คำนวณภาษีในแต่ละกรณี 
กรณีที่ท่ีดินไม่มีสิ่งปลูกสร้าง ภาระภาษี = มูลค่าที่ดิน x อัตราภาษี  ทั้งนี้กำหนดให้  มูลค่าที่ดิน = ราคา
ประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน (ต่อ ตร.ว.) x ขนาดพ้ืนที่ดิน 
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การณีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  ภาระภาษี = มูลค่าที่ดิน + มูลค่าสิ่งปลูกสร้าง) x อัตราภาษี ทั้งท่ีกำหนดให้ 
มูลค่าที่ดิน = ราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน (ต่อ ตร.ว.) x ขนาดพื้นที่ดิน มูลค่าสิ่งปลูกสร้าง = (ราคา
ประเมินทุนทรัพย์โรงเรือนสิ่งปลูกสร้าง (ต่อ ตร.ม.) x ขนาดพ้ืนที่สิ่งปลูกสร้าง) - ค่าเสื่อมราคา 
กรณีห้องชุด ภาระภาษี = มูลค่าห้องชุด x อัตราภาษี ทั้งนี้กำหนดให้ มูลค่าห้องชุด = ราคาประเมินทุน
ทรัพย์ห้องชุด     (ต่อ ตร.ม.) x ขนาดพ้ืนที่ห้องชุด (ตร.ม.) 
อย่างไรก็ตาม กรมธนารักษ์จะเป็นผู้กำหนดราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน  ราคาประเมินทุนทรัพย์โรงเรือน 
สิ่งปลูกสร้าง  ราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด  และอัตราค่าเสื่อมราคา 
การหักค่าเสื่อมราคาของสิ่งปลูกสร้างมีรายละเอียด ดังนี้ 
1) ประเภทสิ่งปลูกสร้าง  ปีที่ 1 – 10 หักค่าเสื่อมร้อยละ 1 ต่อปี , ปีที่ 11 – 42 หักค่าเสื่อมร้อยละ 2 
ต่อปี , ปีที่ 43 เป็นต้นไป หักค่าเสื่อมร้อยละ 76 ตลอดอายุการใช้งาน 
2) ตึกครึ่งไม้ ปีที่ 1 – 5 หักค่าเสื่อมร้อยละ 2 ต่อปี , ปีที่ 6 – 15 หักค่าเสื่อมร้อยละ 4 ต่อปี , ปีที่ 16 
– 21 หักค่าเสื่อมร้อยละ 5 ต่อปี , ปีที่ 22 เป็นต้นไป หักค่าเสื่อมร้อยละ 85 ตลอดอายุการใช้งาน 
3) ประเภทสิ่งปลูกสร้าง  ปีที่ 1 – 5 หักค่าเสื่อมร้อยละ 3 ต่อปี , ปีที่ 6 – 15 หักค่าเสื่อมร้อยละ 5 ต่อ
ปี ,                   ปีที่ 16 – 18 หักค่าเสื่อมร้อยละ 7 ต่อปี , ปีที่ 19 เป็นต้นไป หักค่าเสื่อมร้อยละ 93 
ตลอดอายุการใช้งาน 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1 บัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภ.ด.ส. 1 
2 บัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ของอาคารชุด/ห้อง ภ.ด.ส. 2 
3 แบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภ.ด.ส. 3 
4 แบบบัญชีรายการห้องชุด ภ.ด.ส. 4 
5 แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ภ.ด.ส. 5 
6 หนังสือแจ้งการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภ.ด.ส. 6 
7 แบบแสดงรายการคำนวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ภ.ด.ส. 7 
8 แบบแสดงรายการคำนวณภาษีอาคารชุด/ห้องชุด ภ.ด.ส. 8 
9 คำร้องขอรับเงินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างคืน ภ.ด.ส. 9 

10 คำร้องคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ภ.ด.ส. 10 
11 ใบเสร็จรับเงินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ภ.ด.ส. 11 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย 

 
กองช่าง 
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งานอนุญาต/ออกใบอนุญาตรับรอง  
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การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่ 31 ธันวาคมของปีนั้น การต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นคำขอ

ตามแบบ ธพ.น. ๓ พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วนภายใน 60 วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 
หมายเหตุ : 
1. หากเห็นว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น 
ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
กำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื ่นคำขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
4. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง  
ตัวท่านเองให้ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์สำหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย 
จำกัดกำหนด 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร  075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 45 ถึง 75 วันทำการ 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ รับคำขอ และตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่
กำหนด และส่งเรื่องให้สำนักความปลอดภัยธุรกิจน้ำมัน 

1 วันทำการ  
 

 
 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบลนา

ข้าวเสีย  
 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบ
ความปลอดภัย - เอกสารหลักฐานประกอบ โดยมีระยะเวลา
พิจารณา ดังนี้ - กรณียื่นเรื่องในเดือนพฤศจิกายน ใช้
ระยะเวลาพิจารณา 42 วัน - กรณียื่นเรื่องในเดือนธันวาคม ใช้
ระยะเวลาพิจารณา 72 วัน 

42 ถึง 72  
วันทำการ 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ลงนามในใบอนุญาต 

2 วันทำการ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
คำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. ๓) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ ผู้มีอำนาจลงนาม 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุพร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองสำเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจำตัว
ประชาชนทั้งของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 

5) 
 

สำเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
6) 

 
สำเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความ
เสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / 
ร้อยละ) 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 200 บาท 
2) คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ำมัน เป็นไปตามข้อ 62 

ของกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
แจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการ
น้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

0 บาท 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 

หมายเหตุ: 243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง  92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

2) สำนักความปลอดภัยธุรกิจน้ำมัน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 20 
เลขที่ 555/2 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 
4715 

3) ศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลังงาน (www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี 
ชั้น 19 เลขที่ 555/2 ถนนวภิาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 
2794 4111 

4) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ: เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

 

http://www.nakhaosia.go.th/
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบ ธพ.น. ๓ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง กำหนดสถานที่แจ้งการประกอบ

กิจการควบคุมประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่น แบบคำขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภท  ที่ ๓   พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 
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การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่า

ความสูงของอาคาร และอาคารที่อยู ่ห่างจากอาคารอื ่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่า ๒ เมตรต้องได้รับ
ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมี
หนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที่ได้รับคำ
ขอ ในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้
ภายในกำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้ง
การขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลา หรือตามที่ได้
ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร   075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :45 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พร้อมเอกสาร 

1 วัน  
 
 
 
 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 
 
 
 
 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 

2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำ
ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 
 
 

7 วัน 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(น.1) 

35 วัน  
องค์การบริหาร

ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุกรณีนิติบุคคล 

3) 
 

แบบคำขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา0ชุด 
หมายเหตุ เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

4) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบขั้นตอน วิธีการ และสิ่ง
ป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภท
เป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

5) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
สำเนา ทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
รื้อถอนอาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ 
หรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
7) 

 
กรณีที่มีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบ
อำนาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

8) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

9) 
 

กรณีที่มีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ
บัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอำนาจเจ้าของ
อาคาร (กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

12) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย
ละ) 

1) ค่าธรรมเนียมฉบับละ 10บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย 

หมายเหตุ: เลขที่ 243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง   จังหวัดตรัง  92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

2) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ: ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด 

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ: เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /          
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 
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การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดดัแปลง รือ้ถอนหรือเคลือ่นย้ายอาคาร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร 

(ตามมาตรา 22)ใหใชไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุ
ใบอนุญาตจะตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเม่ือไดยื่นคําขอดังกลาวแลว ใหดําเนินการตอไปได   
จนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร  075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 5 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต พร้อมเอกสาร 
หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 

1 วัน  
 
 
 
 
 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบลนา

ข้าวเสีย 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอต่อ
อายุใบอนุญาต 
หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 

2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการดำเนินการตามใบอนุญาตว่า
ถึงข้ันตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ (น.1) 
หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 

2 วัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุกรณีนิติบุคคล 

3) 
 

แบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร 
ดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพื่อการยื่น (แบบ ข. 5) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

4) 
 

สำเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

5) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

6) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย
ละ) 

1) ค่าธรรมเนียมฉบับละ 
การกำหนดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้าง  หรือ
ดัดแปลงอาคาร 
(1) อาคารซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกินสิบสองเมตรให้คิดตาม
พ้ืนที่ของพ้ืนที่อาคารแต่ละชั้นรวมกัน   
(2) อาคารซึ่งสูงเกินสองชั้นแต่ไม่เกินสามชั้น  หรือสูงเกินสิบสอง
เมตร  แต่ไม่เกินสิบห้าเมตร  ให้คิดตามพ้ืนที่ของพื้นอาคารแต่ละ
ชั้นรวมกัน   
(3) อาคารซึ่งสูงเกินสามชั้นหรือสูงเกินสิบห้าเมตร  ให้คิดตามพ้ืนที่
ของอาคารแต่ละชั้นรวมกัน   

10  บาท 
 
 
ตารางเมตรละ 0.50  บาท 

 
ตารางเมตรละ  2  บาท 

 
ตารางเมตรละ 4 บาท 
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ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย
ละ) 

 (4) อาคารประเภทซึ่งจะต้องมีพ้ืนรับน้ำหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่ง
เกินห้าร้อยกิโลกรัมต่อหนึ่งตารางเมตร  ให้คิดตามพ้ืนที่ของพ้ืน
อาคารแต่ละชั้นรวมกัน   
(5) พ้ืนที่หรือสิ่งที่ก่อสร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ  ที่กลับรถและ
ทางเข้าออกของรถสำหรับอาคารที่กำหนดตามมาตรา 8(9)  ให้
คิดตามพ้ืนที่ของที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ
รวมกัน   

ในกรณีที่พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ  ที่
กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  สำหรับอาคารที่กำหนดตาม
มาตรา 8(9)  อยู่ในอาคารหรือชั้นหนึ่งชั้นใดของอาคารไม่ต้องคิด
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนตามวรรคหนึ่งอีก 
(6) ป้าย  ให้คิดตามพ้ืนที่ของป้าย  โดยเอาส่วนกว้างที่สุดคูณด้วย
ส่วนที่ยาวที่สุด  ตารางเมตรละ  4  บาท 
(7) อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว  เช่น  เขื่อน  ทางหรือท่อ
ระบายน้ำ  รั้วหรือกำแพง  รวมทั้งประตูรั้วหรือกำแพง  ให้คิดตาม
ความยาว  เมตรละ  1  บาท 
 

ตารางเมตรละ 4 บาท 
 
 

ตารางเมตรละ 0.50 เมตร 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 

หมายเหตุ: 243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง  92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

3) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ: ผ่านศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด ทุกจังหวัด 

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

 
 
 

  

http://www.nakhaosia.go.th/
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การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือ

ยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าวเพื่อกิจการควบคุมการใช้ และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคาร
ประเภทควบคุมการใช้สำหรับกิจการหนึ่ง หระสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้สำหรับอีกกิจกรรม
หนึ่ง จะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 

 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ:องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร   075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :25 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร พร้อมเอกสาร 
1 วัน  

 
 
 
 
 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 

5 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำ
ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร (น.5) 

12 วัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุกรณีนิติบุคคล 

3) 
 

แบบคำขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบ ข. 3) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

4) 
 

สำเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร หรือผู้ครอบครองอาคาร 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

5) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

6) 
 

ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้
ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

7) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 5 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

8) 
 

รายการคำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร ผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณี
ที่การเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร ทำให้มีการเปลี่ยนแปลงน้ำหนักบรรทุกบนพื้นอาคารมากขึ้น 
กว่าที่ได้รับอนุญาตไว้เดิม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณ พร้อมสำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคาร มีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
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ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมฉบับละ  20บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย 

หมายเหตุ: เลขที่ 243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง   จังหวัดตรัง  92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

2) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ: ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด 

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ: เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 
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การขออนุญาตเคลือ่นย้ายอาคาร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่น

ต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ ในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจ
ออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2
คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณ ี

 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ: องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร   075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :45 วัน 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร พร้อมเอกสาร 

1 วัน  
 
 
 
 
 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 

2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำ
ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร (น.1) 

35 วัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ กรณีนิติบุคคล 

3) 
 

คำขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข. 2) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
สำเนาทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
เคลื่อนย้ายอาคารไปไว้ในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

5) 
 

กรณีที่มีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

6) 
 

หนังสือมอบอำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

7) 
 

สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

8) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
10) 

 
แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 5 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

11) 
 

รายการคำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

12) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

13) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมฉบับละ 10 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย อำเภอนาโยง จังหวัดตรัง 

หมายเหตุ: เลขที่ 243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง   จังหวัดตรัง  92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

2) จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ: ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด 

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ: เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 
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การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรอืเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช หรือผู

แจงตามมาตรา 39 ทวิ ไดกระทําการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ
ตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพ่ือทําการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร
นั้นใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจง 

ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดทําการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยาย
อาคารนั้นเปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ แลว ก็ใหออก
ใบรับรองใหแกผูไดรับใบอนุญาต หรือผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ เพื่อใหมีการใชอาคารนั้นตามที่ไดรับ
ใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ ได้ 

 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ  องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร  075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 15 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นแจ้ง และเสียค่าธรรมเนียม 
1 วัน  

 
องค์การบริหาร

ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 

7 วัน 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ และ
พิจารณาออกใบรับรอง อ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบ น.1 

7 วัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุกรณีนิติบุคคล 

3) 
 

แบบคำขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข.๖) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

4) 
 

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

5) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

6) 
 

ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้
ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

7) 
 

หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดยถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย
ละ) 

1) ค่าธรรมเนียมฉบับละ 
การกำหนดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้าง  หรือ
ดัดแปลงอาคาร 
(1) อาคารซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกินสิบสองเมตรให้คิดตาม
พ้ืนที่ของพ้ืนที่อาคารแต่ละชั้นรวมกัน   
(2) อาคารซึ่งสูงเกินสองชั้นแต่ไม่เกินสามชั้น  หรือสูงเกินสิบสอง
เมตร  แต่ไม่เกินสิบห้าเมตร  ให้คิดตามพ้ืนที่ของพื้นอาคารแต่ละ
ชั้นรวมกัน   
(3) อาคารซึ่งสูงเกินสามชั้นหรือสูงเกินสิบห้าเมตร  ให้คิดตามพ้ืนที่
ของอาคารแต่ละชั้นรวมกัน   

10  บาท 
 
 
ตารางเมตรละ 0.50  บาท 

 
ตารางเมตรละ  2  บาท 

 
ตารางเมตรละ 4 บาท 
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ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย
ละ) 

 (4) อาคารประเภทซึ่งจะต้องมีพ้ืนรับน้ำหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่ง
เกินห้าร้อยกิโลกรัมต่อหนึ่งตารางเมตร  ให้คิดตามพ้ืนที่ของพ้ืน
อาคารแต่ละชั้นรวมกัน   
(5) พ้ืนที่หรือสิ่งที่ก่อสร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ  ที่กลับรถและ
ทางเข้าออกของรถสำหรับอาคารที่กำหนดตามมาตรา 8(9)  ให้
คิดตามพ้ืนที่ของที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ
รวมกัน  

ในกรณีที่พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ  ที่
กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  สำหรับอาคารที่กำหนดตาม
มาตรา 8(9)  อยู่ในอาคารหรือชั้นหนึ่งชั้นใดของอาคารไม่ต้องคิด
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนตามวรรคหนึ่งอีก 
(6) ป้าย  ให้คิดตามพ้ืนที่ของป้าย  โดยเอาส่วนกว้างที่สุดคูณด้วย
ส่วนที่ยาวที่สุด  ตารางเมตรละ  4  บาท 
(7) อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว  เช่น  เขื่อน  ทางหรือท่อ
ระบายน้ำ  รั้วหรือกำแพง  รวมทั้งประตูรั้วหรือกำแพง  ให้คิดตาม
ความยาว  เมตรละ  1  บาท 
 
 

ตารางเมตรละ 4 บาท 
 
 

ตารางเมตรละ 0.50 เมตร 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย อำเภอนาโยง จังหวัดตรัง 

หมายเหตุ: 243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง  92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

2) จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ: ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด 

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ: เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/    ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 
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การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้อง

ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที ่ได้รับคำขอ ในกรณีมีเหตุจำเป็นที ่เจ้าพนักงานท้องถิ ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว 
คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร  075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 45 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร 
1 วัน  

 
 
 
 
องค์การบริหาร

ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 
 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 

2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำ
ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุกรณีบุคคลธรรมดา 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุกรณีนิติบุคคล 

3) 
 

แบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนา 
ทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

5) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ 
หรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

6) 
 

กรณีที่มีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ ติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
7) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็น   ผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

10) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา  0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

11) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

12) 
 

รายการคำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ 
ที่อยู่ ของวิศวกรผู้คำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น   (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้อง
มีการคำนวณให้อาคารสามารถรับแรงสั ่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง 
กำหนดการรับน้ำหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 ต้องแสดงรายละเอียดการคำนวณ การ
ออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
13) 

 
กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่กำหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 
ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

14) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่กำหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

15) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพ  สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0  ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

17) 
 

แบบแปลนและรายการคำนวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิง
ไหม้ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
21) 

 
หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบำบัดน้ำเสีย
และการระบายน้ำทิ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมฉบับละ 

การกำหนดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้าง  หรือ
ดัดแปลงอาคาร 
(1) อาคารซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกินสิบสองเมตรให้คิด
ตามพ้ืนที่ของพ้ืนที่อาคารแต่ละชั้นรวมกัน   
(2) อาคารซึ่งสูงเกินสองชั้นแต่ไม่เกินสามชั้น  หรือสูงเกินสิบสอง
เมตร  แต่ไม่เกินสิบห้าเมตร  ให้คิดตามพ้ืนที่ของพื้นอาคารแต่ละ
ชั้นรวมกัน   
(3) อาคารซึ่งสูงเกินสามชั้นหรือสูงเกินสิบห้าเมตร  ให้คิดตาม
พ้ืนที่ของอาคารแต่ละชั้นรวมกัน   
(4) อาคารประเภทซึ่งจะต้องมีพ้ืนรับน้ำหนักบรรทุกชั้นใด
ชั้นหนึ่งเกินห้าร้อยกิโลกรัมต่อหนึ่งตารางเมตร  ให้คิดตามพ้ืนที่
ของพ้ืนอาคารแต่ละชั้นรวมกัน   
(5) พ้ืนที่หรือสิ่งที่ก่อสร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ  ที่กลับรถและ
ทางเข้าออกของรถสำหรับอาคารที่กำหนดตามมาตรา 8(9)  ให้
คิดตามพ้ืนที่ของที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ
รวมกัน   

ในกรณีที่พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ  ที่
กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  สำหรับอาคารที่กำหนดตาม
มาตรา 8(9)  อยู่ในอาคารหรือชั้นหนึ่งชั้นใดของอาคารไม่ต้อง
คิดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนตามวรรคหนึ่งอีก 

20  บาท 
 
 

ตารางเมตรละ 0.50  บาท 
 

ตารางเมตรละ  2  บาท 
 

ตารางเมตรละ 4 บาท 
 

ตารางเมตรละ 4 บาท 
 
 

ตารางเมตรละ 0.50 เมตร 
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ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
(6) ป้าย  ให้คิดตามพ้ืนที่ของป้าย  โดยเอาส่วนกว้างที่สุดคูณ
ด้วยส่วนที่ยาวที่สุด  ตารางเมตรละ  4  บาท 
(7) อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว  เช่น  เขื่อน  ทางหรือท่อ
ระบายน้ำ  รั้วหรือกำแพง  รวมทั้งประตูรั้วหรือกำแพง  ให้คิด
ตามความยาว  เมตรละ  1  บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย อำเภอนาโยง จังหวัดตรัง 

หมายเหตุ: เลขที่ 243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง   จังหวัดตรัง  92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

2) จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ: ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด 

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ: เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 
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การขออนุญาตดดัแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้อง

ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที ่ได้รับคำขอ ในกรณีมีเหตุจำเป็นที ่เจ้าพนักงานท้องถิ ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว 
คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ:องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร   075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :45 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคาร พร้อมเอกสาร 
1 วัน  

 
 
 
 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 

2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำ
ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน 

4) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต   (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตดัดแปลง
อาคาร (น.1) 

35 วัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุกรณีนิติบุคคล 

3) 
 

แบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

4) 
 

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

5) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ 
หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

7) 
 

กรณีที่มีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
8) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

9) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็น    ผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

12) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

13) 
 

รายการคำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ 
ที่อยู่ ของวิศวกรผู้คำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น  (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้อง
มีการคำนวณให้อาคารสามารถรับแรงสั ่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง 
กำหนดการรับน้ำหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการคำนวณ การ
ออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
14) 

 
กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่กำหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 
ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

15) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่กำหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

17) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

18) 
 

แบบแปลนและรายการคำนวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
21) 

 
หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิง
ไหม้ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบำบัดน้ำเสีย
และการระบายน้ำทิ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

24) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมฉบับละ 

การกำหนดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้าง  หรือ
ดัดแปลงอาคาร 
(1) อาคารซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกินสิบสองเมตรให้คิด
ตามพ้ืนที่ของพ้ืนที่อาคารแต่ละชั้นรวมกัน   
(2) อาคารซึ่งสูงเกินสองชั้นแต่ไม่เกินสามชั้น  หรือสูงเกินสิบสอง
เมตร  แต่ไม่เกินสิบห้าเมตร  ให้คิดตามพ้ืนที่ของพื้นอาคารแต่ละ
ชั้นรวมกัน   
(3) อาคารซึ่งสูงเกินสามชั้นหรือสูงเกินสิบห้าเมตร  ให้คิดตาม
พ้ืนที่ของอาคารแต่ละชั้นรวมกัน   
(4) อาคารประเภทซึ่งจะต้องมีพ้ืนรับน้ำหนักบรรทุกชั้นใด
ชั้นหนึ่งเกินห้าร้อยกิโลกรัมต่อหนึ่งตารางเมตร  ให้คิดตามพ้ืนที่
ของพ้ืนอาคารแต่ละชั้นรวมกัน   
(5) พ้ืนที่หรือสิ่งที่ก่อสร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ  ที่กลับรถและ
ทางเข้าออกของรถสำหรับอาคารที่กำหนดตามมาตรา 8(9)  ให้
คิดตามพ้ืนที่ของที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ
รวมกัน 

10  บาท 
 
 

ตารางเมตรละ 0.50  บาท 
 

ตารางเมตรละ  2  บาท 
 

ตารางเมตรละ 4 บาท 
 

ตารางเมตรละ 4 บาท 
 
 

ตารางเมตรละ 0.50 เมตร 
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ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ในกรณีที่พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ  ที่

กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  สำหรับอาคารที่กำหนดตาม
มาตรา 8(9)  อยู่ในอาคารหรือชั้นหนึ่งชั้นใดของอาคารไม่ต้อง
คิดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนตามวรรคหนึ่งอีก 
(6) ป้าย  ให้คิดตามพ้ืนที่ของป้าย  โดยเอาส่วนกว้างที่สุดคูณ
ด้วยส่วนที่ยาวที่สุด  ตารางเมตรละ  4  บาท 
(7) อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว  เช่น  เขื่อน  ทางหรือท่อ
ระบายน้ำ  รั้วหรือกำแพง  รวมทั้งประตูรั้วหรือกำแพง  ให้คิด
ตามความยาว  เมตรละ  1  บาท 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย 

หมายเหตุ: เลขที่ 243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง   จังหวัดตรัง  92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

2) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ: ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด 

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ: เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 
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การขออนุญาตดดัแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลบัรถ และทางเข้า - ออกของรถ       
เพื่อการอื่นตามมาตรา 34 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ตองมีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สรางขึ้นเพ่ือใชเปนที่จอดรถ ที่กลับ

รถและทางเขาออกของรถตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอ่ืนดัดแปลง
หรือใชที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นเพ่ือการอ่ืน ทั้งนี้ไมวาทั้งหมดหรือบางสวน เวนแตจะ
ไดรับ ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นข้อห้ามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพย
นั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้นยังมีอยู ทั้งนี้ไมวาจะมีการโอนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นต
อไปยังบุคคลอ่ืนหรือไมก็ตาม 

 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ: องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร   075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :45 วัน 
  

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พร้อมเอกสาร 
1 วัน  

 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วน
ตำบลนาข้าวเสีย 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 

2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดทำผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (น.1) 

35 วัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุกรณีนิติบุคคล 

3) 
 

คำขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ เพื่อการอ่ืน  
(แบบ ข. 4) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
สำเนาทุกหน้า 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

5) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่ให้ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

6) 
 

หนังสือมอบอำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

7) 
 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทน นิติบุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

8) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ  และคำนวณ (กรณีเป็น
สิ่งท่ีสร้างข้ึนเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0  ชุด 

9) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ สถาปัตยกรรม 
(กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

10) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
11) 

 
หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0  ชุด 

12) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 5 ชุด 
สำเนา 0  ชุด 

13) 
 

รายการคำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ (กรณีที่เป็น
สิ่งท่ีสร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา  0 ชุด 

14) 
 

สำเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร หรือเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย
ละ) 

1) ค่าธรรมเนียมฉบับละ 
การกำหนดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้าง  หรือ
ดัดแปลงอาคาร 
(1) อาคารซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกินสิบสองเมตรให้คิด
ตามพ้ืนที่ของพ้ืนที่อาคารแต่ละชั้นรวมกัน   
(2) อาคารซึ่งสูงเกินสองชั้นแต่ไม่เกินสามชั้น  หรือสูงเกินสิบสอง
เมตร  แต่ไม่เกินสิบห้าเมตร  ให้คิดตามพ้ืนที่ของพื้นอาคารแต่ละ
ชั้นรวมกัน   
(3) อาคารซึ่งสูงเกินสามชั้นหรือสูงเกินสิบห้าเมตร  ให้คิดตาม
พ้ืนที่ของอาคารแต่ละชั้นรวมกัน   
(4) อาคารประเภทซึ่งจะต้องมีพ้ืนรับน้ำหนักบรรทุกชั้นใด
ชั้นหนึ่งเกินห้าร้อยกิโลกรัมต่อหนึ่งตารางเมตร  ให้คิดตามพ้ืนที่
ของพ้ืนอาคารแต่ละชั้นรวมกัน   
(5) พ้ืนที่หรือสิ่งที่ก่อสร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ  ที่กลับรถและ
ทางเข้าออกของรถสำหรับอาคารที่กำหนดตามมาตรา 8(9)  ให้
คิดตามพ้ืนที่ของที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ
รวมกัน  
 
 

10  บาท 
 
 
ตารางเมตรละ 0.50  บาท 

 
ตารางเมตรละ  2  บาท 

 
ตารางเมตรละ 4 บาท 

 
ตารางเมตรละ 4 บาท 

 
 

ตารางเมตรละ 0.50 เมตร 
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ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย
ละ) 

ในกรณีที่พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ  ที่กลับรถ  
และทางเข้าออกของรถ  สำหรับอาคารที่กำหนดตามมาตรา 
8(9)  อยู่ในอาคารหรือชั้นหนึ่งชั้นใดของอาคารไม่ต้องคิด
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนตามวรรคหนึ่งอีก 

(6) ป้าย  ให้คิดตามพ้ืนที่ของป้าย  โดยเอาส่วนกว้าง
ที่สุดคูณด้วยส่วนที่ยาวที่สุด  ตารางเมตรละ  4  บาท 
(7) อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว  เช่น  เขื่อน  ทางหรือท่อ
ระบายน้ำ  รั้วหรือกำแพง  รวมทั้งประตูรั้วหรือกำแพง  ให้คิด
ตามความยาว  เมตรละ  1  บาท 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย 

หมายเหตุ: เลขที่ 243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง   จังหวัดตรัง  92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

2) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ: ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด 

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ: เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 
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งานรับแจ้ง 
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การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 
(ค ลักษณะที่1, ง และ จ ลักษณะที่1) (กธน.25)  

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมันประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง, ง และ จ ลักษณะที่หนึ่ง 
ต้องแจ้งขอประกอบกิจการก่อน จึงเก็บน้ำมันได้ ซึ่ง 
- สถานีบริการน้ำมัน ประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง ได้แก่  
สถานีบริการน้ำมันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก ที่เก็บน้ำมันที่มีปริมาณไม่เกิน 10,000 ลิตร  ไว้ใน
ถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินและจะเก็บน้ำมันไว้ในถังน้ำมันรวมกันไม่เกิน 2 ถัง อีกด้วยก็ได้  โดยการเก็บ
น้ำมันไว้ในถังเก็บน้ำเหนือพ้ืนดิน ให้เก็บได้เฉพาะน้ำมันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
- สถานีบริการน้ำมัน ประเภท ง ได้แก่ สถานีบริการน้ำมันที่เก็บน้ำมันชนิดไวไฟมากชนิดไวไฟ ปานกลาง 
หรือชนิดไวไฟน้อย ไว้ในถังน้ำมัน โดยการเก็บน้ำมันไว้ในถังน้ำมัน ให้เก็บได้ไม่เกินชนิดละ 2 ถัง 
- สถานีบริการน้ำมันประเภท จ ลักษณะที่หนึ่ง ได้แก่ สถานีบริการน้ำมันที่เก็บน้ำมันชนิดไวไฟปานกลาง
หรือชนิดไวไฟน้อยที่มีปริมาณไม่เกิน 10 ,000 ลิตร ไว้ในถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินหรือถังเก็บน้ำมันที่
ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็กเพื่อให้บริการแก่เรือ โดยการเก็บน้ำมันไว้ในถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดิหรือถังเก็บ
น้ำมันที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็กให้เก็บได้เฉพาะชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
2. ต ้ อ ง ไม ่ ข ั ดต ่ อ กฎหมายอ ื ่ น ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง  เ ช ่ น  กฎหมายว ่ า ด ้ ว ยก ารควบค ุ มอ า ค า ร 
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 
3. แผนผังบริเวณ แบบก่อสร้างและรายการคำนวณ ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎหมายกระทรวงสถานี
บริการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร  075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 1 วันทำการ 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำขอและตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
ตามรายการเอกสารหลักฐานที่กำหนด 

6 ชั่วโมง  
องค์การบริหาร

ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 
2) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามในใบรับแจ้ง 
1 ชั่วโมง 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 
 

ใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 (แบบ ธพ.ป.๑) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้มีอำนาจลงนาม) 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4) 
 

หนังสือรับรองการจดทะเบียน พร้อมสำเนารายละเอียด วัตถุประสงค์ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (ผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกินหนึ่งร้อยแปดสิบวัน ( ฉบับจริง 1 ชุด ) 
กรณีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง / รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า) 

5) 
 

สำเนาหนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู้แจ้ง 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจเเละผู้รับมอบอำนาจ / 
รับรองสำเนาถูกต้อง / พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร) 

6) 
 

สำเนาหรือภาพถ่าย โฉนดที่ดิน / น.ส.๓ / น.ส.๓ก / ส.ค.๑ หรือ เอกสารแสดงสิทธิในที่ดินอื่น 
ๆ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า) 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
7) 

 
สำเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิใช้ที่ดิน 
หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินหรือหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบท่ีดินให้ใช้ที่ดินเป็
นที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า) 

8) 
 

สำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสำเนาแผนผังบริเวณที่ได้อนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทำทางเชื่อม
ระหว่างบริเวณที่ได้รับอนุญาตกับถนนสาธารณะ ทางหลวง 
หรือถนนส่วนบุคคลเพื่อใช้เป็นทางสำหรับยานพาหนะเข้าออกสถานีบริการน้ำมันประเภท ค 
ลักษณะท่ีหนึ่ง เพื่อการจำหน่ายหรือขาย 
หรือสำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสำเนาแผนผังบริเวณที่ได้รับอนุญาตให้ทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ
จากเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลและรับผิดชอบถนนสาธารณะ ทางหลวง ถนนส่วนบุคคล 
หรือลำน้ำสายนั้น 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า) 

9) 
 

แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการ พร้อมทั้งแสดงสิ่งปลูกสร้างท่ีอยู่ภายในรัศมี 50 
เมตร 
ฉบับจริง 3 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

10) 
 

แผนผังบริเวณของสถานที่ประกอบกิจการ 
ฉบับจริง 3 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

11) 
 

แบบก่อสร้างถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่ พร้อมระบบท่อและอุปกรณ์ 
ฉบับจริง 3 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

12) 
 

รายการคำนวณความม่ันคงแข็งแรงของถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

13) 
 

หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาที่เกี่ยวข้องซ่ึงเป็นผู้คำนวณความม่ันคงแข็งแรง 
ระบบความปลอดภัย และระบบควบคุมมลพิษของถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่ 
และสิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ 
และเป็นผู้ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิศวกร 
พร้อมทั้งแนบภาพถ่ายใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า) 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
14) 

 
ผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ำมัน (กรณีสถานีบริการน้ำมันประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง 
และสถานีบริการน้ำมันประเภท จ ลักษณะที่หนึ่ง) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

15) 
 

อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 

หมายเหตุ: 243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง  92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

2) กองความปลอดภัยธุรกิจน้ำมัน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 20 
เลขที่ 555/2 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 
4717 
(หมายเหตุ: -)  

3) ศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลังงาน (www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี 
ชั้น 19 เลขท่ี 555/2 ถนนวภิาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900  
โทรศัพท์ 0 2794 4111 

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

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) ใบเเจ้งการประกอบกิจการคงบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ.ป. 1) 

 
  

http://www.nakhaosia.go.th/
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แบบ ธพ.ป. ๑ 

ใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๒ 

 

 
 
 
 

 

                                                            เขียนที ่      
                                                            วันที่   ๒๐ เดือน  มีนาคม     พ.ศ. ๒๕๕๘  

 ๑. ข้าพเจ้า  นายกรม  ธุรกิจพลังงาน       
 ๑.๑ เป็นบุคคลธรรมดา สัญชาติ    ไทย       เกิดวันที่      ๗    เดือน มีนาคม          พ.ศ.   ๒๕๐๐  

อายุ   ๕๘    ปี อยู่บ้านเลขท่ี        ๕๕๕/๒       หมู่ที ่  -    ตรอก/ซอย          -         ถนน วิภาวดีรังสิต  

ตำบล/แขวง จตุจักร     อำเภอ/เขต  จตุจักร จังหวัด  กทม.   

รหัสไปรษณีย์ ๑๐๙๐๐  โทรศัพท ์ ๐๒ – ๗๙๔ – ๔๐๐๐  อาชีพ  -   
ชื่อสำนักงาน บริษัท ธุรกิจพลังงาน จำกัด (มหาชน) ตั้งอยู่เลขที่     ๗๘     หมู่ที่        -      ตรอก/ซอย  
ถนน วิภาวดีรังสิต   ตำบล/แขวง จตุจักร อำเภอ/เขต จตุจักร    

จังหวัด  กทม. รหัสไปรษณีย์  ๑๐๙๐๐ โทรศัพท์  ๐๒-๗๙๔-๔๐๐๐    โทรสาร -  

 ๑.๒ เป็นนิติบุคคลประเภท บริษัทจำกัด  ตามกฎหมายของประเทศ ไทย    
จดทะเบียนเมื่อวันที่    ๓    เดือน มกราคม   พ.ศ.    ๒๕๕๗     เลขทะเบียน ๒๐๒๐๐๐๓มีสำนักงานแห่งใหญ่ 
ตั้งอยู่เลขที่    ๕๕๕/๒      หมู่ที ่  -     ตรอก/ซอย  -  ถนน  วิภาวดีรังสิต  
ตำบล/แขวง จตุจักร อำเภอ/เขต จตุจักร จังหวัด  กทม.  รหัสไปรษณีย์ ๕๕๕๕๕   

โทรศัพท ์ ๐๒-๗๙๔-๔๐๐๐  โทรสาร  ๐๒-๗๙๔-๔๐๐๐   โดยมี   - ตำแหน่ง   -   

เป็นผู้มีอำนาจลงชื่อแทน 

 ๒. ข้าพเจ้าขอแจ้งการดำเนินการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ เพ่ือการจำหน่าย/ใช้เอง  
ตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 ๒.๑ สถานที่ประกอบกิจการมีชื่อทางการค้า    ตั้งอยู่เลขที่ ๕๕๕/๒   

หมู่ที ่    -     ตรอก/ซอย  - ถนน วิภาวดีรังสิต  ตำบล/แขวง จตุจักร   

อำเภอ/เขต จตุจักร   จังหวัด  กทม.  รหัสไปรษณีย์ ๑๐๙๐๐   

โทรศัพท์ ๐๒-๗๙๔-๔๐๐๐    โทรสาร ๐๒-๗๙๔-๔๐๐๐    

  
 

เลขที่รบั.......................................... 

วนัท่ี............................................... 

ลงชื่อ.......................... ...ผูร้บัใบแจง้ 

ส่วนที่ ๑ กรอกสถานที่อยู่ตามสถานที่ตั ้งสถาน
ประกอบการที่ได้รับอนุญาตและหนังสือรับรอง
บริษัท 

ส่วนที ่ ๒ กรอกสถานที ่ประกอบกิจการและ
ประเภทของสถานที่ประกอบกิจการให้ครบถ้วน 
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         ๒.๒ ประเภทของสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ 

  ประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน้ำมัน ลักษณะที่สอง 

  ประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมันประเภท  ลักษณะที่   

  สถานประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาก๊าซปิโตรเลียมเหลวประเภทสถานที่ใช้ ลักษณะที่สอง 

  สถานประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาก๊าซปิโตรเลียมเหลวประเภทร้านจำหน่าย ลักษณะที่หนึ่ง 

  สถานประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาก๊าซปิโตรเลียมเหลวประเภทโรงเก็บ ลักษณะที่หนึ่ง 

  สถานประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาก๊าซธรรมชาติ 
ตามรายการดังต่อไปนี้ 

ประเภท 

น้ำมันเชื้อเพลิง 
ชนิด 

น้ำมันเชื้อเพลิง 

ภาชนะบรรจุ 
น้ำมันเชื้อเพลิง 

ปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิง 
(ลิตร) 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 ๓. เอกสารประกอบการแจ้ง 

 (๑) ภาพถ่ายบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 (๒) หนังสือรับรองการจดทะเบียน พร้อมสำเนารายละเอียด วัตถุประสงค์ และผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุ
คลที่ออกให้ไม่เกินร้อยแปดสิบวัน (กรณีนิติบุคลเป็นผู้แจ้ง) 
 (๓) สำเนาหนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู้แจ้ง(กรณีตัวแทนของบุคคลหรือนิติ
บุคคลเป็นผู้แจ้ง) 

✓ 
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 (๔) สำเนาหรือภาพถ่าย  โฉนดที่ดิน  น.ส. ๓  น.ส.๓ ก  ส.ค.๑  เอกสารแสดงสิทธิในที่ดิน
อ่ืนๆ 
 (๕) สำเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือหน่วยงานที่มีหน้าที่
ดูแลรับผิดชอบที่ดินให้ใช้ที่ดินเป็นที่ตั้งสถานประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ 

 (๖) สำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสำเนาแผนผังบริเวณที่ได้อนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทำทางเชื่อมระหวา่ง
บริเวณที่ได้รับอนุญาตกับถนนสาธารณะ ทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคลเพื่อใช้เป็นทางสำหรับยานพาหนะเข้าออก
สถานีบริการน้ำมันประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง เพ่ือการจำหน่ายหรือขาย หรือสำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสำเนา
แผนผังบริเวณที่ได้รับอนุญาตให้ทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำจากเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลและรับผิดชอบถนนสาธารณะ ทางหลวง 
ถนนส่วนบุคคล หรือลำน้ำสายนั้น 

 (๗) แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการ พร้อมทั้งแสดงสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ภายในรัศมี ๕๐.๐๐ เมตร  
จำนวน ๓ ชุด 
 (๘) แผนผังบริเวณของสถานที่ประกอบกิจการ จานวน ๓ ชุด 

 
 (๙) แบบก่อสร้างถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่ ถังเก็บและจ่ายก๊าซธรรมชาติ พร้อมระบบท่อและ
อุปกรณ ์จำนวน ๓ ชุด  
 (๑๐) รายการคำนวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่ ถังเก็บและจ่าย ก๊าซ
ธรรมชาติ จานวน ๑ ชุด  
 (๑๑) หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาที่เกี่ยวข้องซึ่งเป็นผู้คำนวณความม่ันคงแข็งแรง ระบบ ความปลอดภัย 
และระบบควบคุมมลพิษของถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่ ถังเก็บและจ่ายก๊าซธรรมชาติ และสิ่งปลูกสร้าง
ต่าง ๆ และเป็นผู้ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิศวกร  พร้อมทั้งแนบ
ภาพถ่ายใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จำนวน…………....ฉบับ  
 (๑๒) อ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
             
             
             
  
 

ลงชื่อ กรม  ธุรกิจพลังงาน ผู้แจ้ง 

 (   นายกรม  ธุรกิจพลังงาน    ) 
 
 
 
 
 
 

ผู้แจ้งลงนาม 



116 
 

หมายเหตุ  ๑. ขีดฆ่าข้อความท่ีไม่ใช้ออก  
 ๒. ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง  หน้าข้อความที่ต้องการ  
     ๓. ในกรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง หากข้อบังคับของนิติบุคคลดังกล่าวกำหนดให้ต้องประทับตราของนิติ
บุคคลแล้ว ให้ประทับตรานิติบุคคลนั้นด้วย  
     ๔. ประเภทของน้ำมันเชื้อเพลิง หมายถึง น้ำมันปิโตรเลียมดิบ น้ำมันเบนซิน น้ำมันเชื้อเพลิง สำหรับ
เครื่องบิน น้ำมันก๊าด นำ้มันดีเซล น้ำมันเตา น้ำมันหล่อลื่น ก๊าซปิโตรเลียมเหลว หรือก๊าซธรรมชาติ  
 ๕. ชนิดน้ำมัน หมายถึง ชนิดไวไฟมาก ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟน้อย  
     ๖. ภาชนะบรรจุน้ำมันเชื้อเพลิง หมายถึง ขวดน้ำมัน กระป๋องน้ำมัน ถังน้ำมัน ถังเก็บน้ำมัน กระป๋อง
ก๊าซปิโตรเลียมเหลว ถังก๊าซปิโตรเลียมเหลวหุงต้ม หรือถงัเก็บและจ่ายก๊าซธรรมชาติ 
 

คำเตือน 
 

  ๑. ผู้ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดหรือหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่
กำหนดไว้ในกฎกระทรวง  
  ๒. ผู้ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดในกฎกระทรวงที่
ออกตามมาตรา ๗ ต้องระวางโทษจาคุกไม่เกินหกเดือน หรือปรับไม่เกินห้าหมื่นบาท หรือทั้งจาทั้งปรับตามมาตรา 
๖๓  
  ๓. ผู้ใดประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ โดยแจ้งการประกอบกิจการไม่ถูกต้องครบถ้วนตามที่
กำหนดในกฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา ๑๙ วรรคสอง ต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าหมื่นบาทตามมาตรา ๖๔ 
วรรคหนึ่ง  
  ๔. ผู้ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ผู้ใดไม่แจ้งการประกอบกิจการให้ถูกต้องครบถ้วนตาม
คาสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่ตามมาตรา ๑๙ วรรคสี่ ต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งแสนบาท และต้องเลิกประกอบ
กิจการตามคาสั่งศาลตามมาตรา ๖๔ วรรคสอง  
  ๕. ผู้ใดประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ในเขตห้ามประกอบกิจการควบคุมตามมาตรา ๒๙ 
ต้องระวางโทษจาคุกไม่เกินหนึ่งปี หรือปรับไม่เกินหนึ่งแสนบาท หรือทั้งจาท้ังปรับตามมาตรา ๖๙ (๒)  
  ๖. ในกรณีที ่สถานที่ตั ้งของสถานประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  ๒ อยู ่ภายใต้บังคับของ
กฎหมายใด       ผู้ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ต้องปฏิบัติตามกฎหมายนั้นด้วย  
 
 

ลงชื่อ กรม  ธุรกิจพลังงาน ผู้แจ้ง 

( นายกรม  ธุรกิจพลังงาน  ) 
 

 
 

  

ผู้แจ้งลงนาม 
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การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน้ำมัน 
ลักษณะที่สอง (กธน.32) (N) 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน้ำมัน ลักษณะที่สอง ต้องแจ้งขอประกอบกิจการก่อน 
จึงเก็บน้ำมันได้ ซึ่งสถานที่เก็บรักษาน้ำมัน ลักษณะที่สอง หมายถึง สถานที่เก็บน้ำมันชนิดใดชนิดหนึ่งหรือ
หลายชชนิด ดังต่อไปนี้ 
(ก) สถานที่เก็บน้ำมัน ชนิดไวไฟมาก ที่มีปริมาณเกิน 40 ลิตร แต่ไม่เกิน 454 ลิตร 
(ข) สถานที่เก็บน้ำมัน ชนิดไวไฟปานกลาง ที่มีปริมาณเกิน 227 ลิตร แต่ไม่เกิน 1,000ลิตร 
(ค) สถานที่เก็บน้ำมัน ชนิดไวไฟน้อย ที่มีปริมาณเกิน 454 ลิตร แต่ไม่เกิน 15,000 ลิตร 
หมายเหตุ การวัดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงในภาชนะบรรจุน้ำมันเชื้อเพลิงให้คิดคำนวณ ตามปริมาตร
ภาชนะบรรจุน้ำมันเชื้อเพลิง  ไม่ว่าจะมีน้ำมันเชื้อเพลิงอยู่ปริมาณเท่าใดก็ตาม 
2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 
3. แผนผังบริเวณ แบบก่อสร้างและรายการคำนวณ ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานที่เก็บ
รักษาน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2551 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร  075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 1 วันทำการ 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำขอและตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารต
ามรายการเอกสารหลักฐานที่กำหนด 

6 ชั่วโมง  
องค์การบริหาร

ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 
2) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามในใบรับแจ้ง 
1 ชั่วโมง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 
 

ใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 (แบบ ธพ.ป.๑) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้มีอำนาจลงนาม) 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา ) 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา ) 

4) 
 

หนังสือรับรองการจดทะเบียน พร้อมสำเนารายละเอียด วัตถุประสงค์ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (ผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกินหนึ่งร้อยแปดสิบวัน ( ฉบับจริง 1 ชุด ) 
กรณีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง / รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า) 

5) 
 

สำเนาหนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู้แจ้ง 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจเเละผู้รับมอบอำนาจ / 
รับรองสำเนาถูกต้อง / พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร) 

6) 
 

สำเนาหรือภาพถ่าย โฉนดที่ดิน / น.ส.๓ / น.ส.๓ก / ส.ค.๑ หรือ เอกสารแสดงสิทธิในที่ดินอื่น 
ๆ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า) 

7) 
 

สำเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิใช้ที่ดิน 
หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินหรือหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบท่ีดินให้ใช้ที่ดินเป็
นที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
8) 

 
สำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสำเนาแผนผังบริเวณที่ได้อนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทำทางเชื่อม
ระหว่างบริเวณที่ได้รับอนุญาตกับถนนสาธารณะ ทางหลวง 
หรือถนนส่วนบุคคลเพื่อใช้เป็นทางสำหรับยานพาหนะเข้าออกสถานีบริการน้ำมันประเภท ค 
ลักษณะท่ีหนึ่ง เพื่อการจำหน่ายหรือขาย 
หรือสำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสำเนาแผนผังบริเวณที่ได้รับอนุญาตให้ทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ
จากเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลและรับผิดชอบถนนสาธารณะ ทางหลวง ถนนส่วนบุคคล 
หรือลำน้ำสายนั้น 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า) 

9) 
 

แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการ พร้อมทั้งแสดงสิ่งปลูกสร้างท่ีอยู่ภายในรัศมี 50 
เมตร 
ฉบับจริง 3 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า ) 

10) 
 

แผนผังบริเวณของสถานที่ประกอบกิจการ 
ฉบับจริง 3 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า ) 

11) 
 

แบบก่อสร้างถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่ พร้อมระบบท่อและอุปกรณ์ 
ฉบับจริง 3 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า ) 

12) 
 

รายการคำนวณความม่ันคงแข็งแรงของถังเก็บน้ำมันขนาดใหญ่ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (ถังเก็บน้ำมันเหนือพ้ืนดิน/ใต้พ้ืนดินขนาดใหญ่) 

13) 
 

หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาที่เกี่ยวข้องซ่ึงเป็นผู้คำนวณความม่ันคงแข็งแรง 
ระบบความปลอดภัย และระบบควบคุมมลพิษของถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่ 
และสิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ 
และเป็นผู้ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิศวกร 
พร้อมทั้งแนบภาพถ่ายใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า) 

14) 
 

อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 
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ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 

หมายเหตุ: 243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง  92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

2) สำนักความปลอดภัยธุรกิจน้ำมัน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 20 
เลขที่ 555/2 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 
4715 

3) ศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลังงาน (www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี 
ชั้น 19 เลขที่ 555/2 ถนนวภิาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 
2794 4111 

4) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ: เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) ใบเเจ้งการประกอบกิจการคงบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ.ป. 1) 

(หมายเหตุ: -)  
 
 

  

http://www.nakhaosia.go.th/
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แบบ ธพ.ป. ๑ 

ใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๒ 

 

 
 
 
 

 

เขียนที่      
วันที่   ๒๐ เดือน  มีนาคม     พ.ศ. ๒๕๕๘  

 ๑. ข้าพเจ้า  นายกรม  ธุรกิจพลังงาน       
 ๑.๑ เป็นบุคคลธรรมดา สัญชาติ    ไทย       เกิดวันที่      ๗    เดือน มีนาคม          พ.ศ.   ๒๕๐๐  

อายุ   ๕๘    ปี อยู่บ้านเลขท่ี        ๕๕๕/๒       หมู่ที ่  -    ตรอก/ซอย          -         ถนน วิภาวดีรังสิต  

ตำบล/แขวง จตุจักร     อำเภอ/เขต  จตุจักร จังหวัด  กทม.   

รหัสไปรษณีย์ ๑๐๙๐๐  โทรศัพท ์ ๐๒ – ๗๙๔ – ๔๐๐๐  อาชีพ  -   
ชื่อสำนักงาน บริษัท ธุรกิจพลังงาน จำกัด (มหาชน) ตั้งอยู่เลขที่     ๗๘     หมู่ที่        -      ตรอก/ซอย  
ถนน วิภาวดีรังสิต   ตำบล/แขวง จตุจักร อำเภอ/เขต จตุจักร    

จังหวัด  กทม. รหัสไปรษณีย์  ๑๐๙๐๐ โทรศัพท์  ๐๒-๗๙๔-๔๐๐๐    โทรสาร -  

 ๑.๒ เป็นนิติบุคคลประเภท บริษัทจำกัด  ตามกฎหมายของประเทศ ไทย    
จดทะเบียนเมื่อวันที่    ๓    เดือน มกราคม   พ.ศ.    ๒๕๕๗     เลขทะเบียน ๒๐๒๐๐๐๓มีสำนักงานแห่งใหญ่ 
ตั้งอยู่เลขที่    ๕๕๕/๒      หมู่ที ่  -     ตรอก/ซอย  -  ถนน  วิภาวดีรังสิต  
ตำบล/แขวง จตุจักร อำเภอ/เขต จตุจักร จังหวัด  กทม.  รหัสไปรษณีย์ ๕๕๕๕๕   

โทรศัพท ์ ๐๒-๗๙๔-๔๐๐๐  โทรสาร  ๐๒-๗๙๔-๔๐๐๐   โดยมี   - ตำแหน่ง   -   

เป็นผู้มีอำนาจลงชื่อแทน 

 ๒. ข้าพเจ้าขอแจ้งการดำเนินการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ เพ่ือการจำหน่าย/ใช้เอง  
ตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 ๒.๑ สถานที่ประกอบกิจการมีชื่อทางการค้า    ตั้งอยู่เลขที่ ๕๕๕/๒   

หมู่ที ่    -     ตรอก/ซอย  - ถนน วิภาวดีรังสิต  ตำบล/แขวง จตุจักร   

อำเภอ/เขต จตุจักร   จังหวัด  กทม.  รหัสไปรษณีย์ ๑๐๙๐๐   

โทรศัพท์ ๐๒-๗๙๔-๔๐๐๐    โทรสาร ๐๒-๗๙๔-๔๐๐๐    

  
 

เลขที่รบั.......................................... 

วนัท่ี............................................... 

ลงชื่อ.......................... ...ผูร้บัใบแจง้ 

ส่วนที่ ๑ กรอกสถานที่อยู่ตามสถานที่ตั ้งสถาน
ประกอบการที่ได้รับอนุญาตและหนังสือรับรอง
บริษัท 

ส่วนที ่ ๒ กรอกสถานที ่ประกอบกิจการและ
ประเภทของสถานที่ประกอบกิจการให้ครบถ้วน 
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        ๒.๒ ประเภทของสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ 

  ประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน้ำมัน ลักษณะที่สอง 

  ประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมันประเภท  ลักษณะที่   

  สถานประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาก๊าซปิโตรเลียมเหลวประเภทสถานที่ใช้ ลักษณะที่สอง 

  สถานประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาก๊าซปิโตรเลียมเหลวประเภทร้านจำหน่าย ลักษณะที่หนึ่ง 

  สถานประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาก๊าซปิโตรเลียมเหลวประเภทโรงเก็บ ลักษณะที่หนึ่ง 

  สถานประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาก๊าซธรรมชาติ 
ตามรายการดังต่อไปนี้ 

ประเภท 

น้ำมันเชื้อเพลิง 
ชนิด 

น้ำมันเชื้อเพลิง 

ภาชนะบรรจุ 
น้ำมันเชื้อเพลิง 

ปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิง 
(ลิตร) 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 ๓. เอกสารประกอบการแจ้ง 

 (๑) ภาพถ่ายบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 (๒) หนังสือรับรองการจดทะเบียน พร้อมสำเนารายละเอียด วัตถุประสงค์ และผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุ
คลที่ออกให้ไม่เกินร้อยแปดสิบวัน (กรณีนิติบุคลเป็นผู้แจ้ง) 
 (๓) สำเนาหนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู้แจ้ง(กรณีตัวแทนของบุคคลหรือนิติ
บุคคลเป็นผู้แจ้ง) 

✓ 
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 (๔) สำเนาหรือภาพถ่าย  โฉนดที่ดิน  น.ส. ๓  น.ส.๓ ก  ส.ค.๑  เอกสารแสดงสิทธิในที่ดิน
อ่ืนๆ 

 (๕) สำเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือหน่วยงานที่มีหน้าที่
ดูแลรับผิดชอบที่ดินให้ใช้ที่ดินเป็นที่ตั้งสถานประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ 

 (๖) สำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสำเนาแผนผังบริเวณที่ได้อนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทำทางเชื่อมระหวา่ง
บริเวณที่ได้รับอนุญาตกับถนนสาธารณะ ทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคลเพื่อใช้เป็นทางสำหรับยานพาหนะเข้าออก
สถานีบริการน้ำมันประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง เพ่ือการจำหน่ายหรือขาย หรือสำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสำเนา
แผนผังบริเวณที่ได้รับอนุญาตให้ทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำจากเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลและรับผิดชอบถนนสาธารณะ ทางหลวง 
ถนนส่วนบุคคล หรือลำน้ำสายนั้น 

 (๗) แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการ พร้อมทั้งแสดงสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ภายในรัศมี ๕๐.๐๐ เมตร  
จำนวน ๓ ชุด 
 (๘) แผนผังบริเวณของสถานที่ประกอบกิจการ จานวน ๓ ชุด 

 
 (๙) แบบก่อสร้างถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่ ถังเก็บและจ่ายก๊าซธรรมชาติ พร้อมระบบท่อและ
อุปกรณ ์จำนวน ๓ ชุด  
 (๑๐) รายการคำนวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่ ถังเก็บและจ่าย ก๊าซ
ธรรมชาติ จานวน ๑ ชุด  
 (๑๑) หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาที่เกี่ยวข้องซึ่งเป็นผู้คำนวณความม่ันคงแข็งแรง ระบบ ความปลอดภัย 
และระบบควบคุมมลพิษของถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่ ถังเก็บและจ่ายก๊าซธรรมชาติ และสิ่งปลูกสร้าง
ต่าง ๆ และเป็นผู้ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิศวกร  พร้อมทั้งแนบ
ภาพถ่ายใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จำนวน…………....ฉบับ  
 (๑๒) อ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
             
             
             
  
 

ลงชื่อ กรม  ธุรกิจพลังงาน ผู้แจ้ง 

 (   นายกรม  ธุรกิจพลังงาน    ) 
 
 
 
 
 
 

ผู้แจ้งลงนาม 
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หมายเหตุ  ๑. ขีดฆ่าข้อความท่ีไม่ใช้ออก  
 ๒. ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง  หน้าข้อความที่ต้องการ  
     ๓. ในกรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง หากข้อบังคับของนิติบุคคลดังกล่าวกำหนดให้ต้องประทับตราของนิติ
บุคคลแล้ว ให้ประทับตรานิติบุคคลนั้นด้วย  
     ๔. ประเภทของน้ำมันเชื้อเพลิง หมายถึง น้ำมันปิโตรเลียมดิบ น้ำมันเบนซิน น้ำมันเชื้อเพลิง สำหรับ
เครื่องบิน น้ำมันก๊าด นำ้มันดีเซล น้ำมันเตา น้ำมันหล่อลื่น ก๊าซปิโตรเลียมเหลว หรือก๊าซธรรมชาติ  
 ๕. ชนิดน้ำมัน หมายถึง ชนิดไวไฟมาก ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟน้อย  
     ๖. ภาชนะบรรจุน้ำมันเชื้อเพลิง หมายถึง ขวดน้ำมัน กระป๋องน้ำมัน ถังน้ำมัน ถังเก็บน้ำมัน กระป๋อง
ก๊าซปิโตรเลียมเหลว ถังก๊าซปิโตรเลียมเหลวหุงต้ม หรือถังเก็บและจ่ายก๊าซธรรมชาติ 
 

คำเตือน 
 

  ๑. ผู้ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดหรือหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่
กำหนดไว้ในกฎกระทรวง  
  ๒. ผู้ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดในกฎกระทรวงที่
ออกตามมาตรา ๗ ต้องระวางโทษจาคุกไม่เกินหกเดือน หรือปรับไม่เกินห้าหมื่นบาท หรือทั้งจาทั้งปรับตามมาตรา 
๖๓  
  ๓. ผู้ใดประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ โดยแจ้งการประกอบกิจการไม่ถูกต้องครบถ้วนตามที่
กำหนดในกฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา ๑๙ วรรคสอง ต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าหมื่นบาทตามมาตรา ๖๔ 
วรรคหนึ่ง  
  ๔. ผู้ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ผู้ใดไม่แจ้งการประกอบกิจการให้ถูกต้องครบถ้วนตาม
คาสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่ตามมาตรา ๑๙ วรรคสี่ ต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งแสนบาท และต้องเลิกประกอบ
กิจการตามคาสั่งศาลตามมาตรา ๖๔ วรรคสอง  
  ๕. ผู้ใดประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ในเขตห้ามประกอบกิจการควบคุมตามมาตรา ๒๙ 
ต้องระวางโทษจาคุกไม่เกินหนึ่งปี หรือปรับไม่เกินหนึ่งแสนบาท หรือทั้งจาท้ังปรับตามมาตรา ๖๙ (๒)  
  ๖. ในกรณีที ่สถานที่ตั ้งของสถานประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ อยู ่ภายใต้บังคับของ
กฎหมายใด       ผู้ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ต้องปฏิบัติตามกฎหมายนั้นด้วย  
 
 

ลงชื่อ กรม  ธุรกิจพลังงาน ผู้แจ้ง 

( นายกรม  ธุรกิจพลังงาน  ) 
 

 
 

  

ผู้แจ้งลงนาม 
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การแจ้งถมดิน 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 

1.1การดำเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและ
ถมดินใช้บังคับ ได้แก่ 

1) เทศบาล 
2) กรุงเทพมหานคร 
3) เมืองพัทยา 
4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศ

กำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี

องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
1.2การดำเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน

คือประสงค์จะทำการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมี
พื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพื้นที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนด ซึ่งการประกาศ
ของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด เพื่อเป็นหลักฐาน
การแจ้งภายใน 7วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้
แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้ง
ได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไข
ให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่
ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 

 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ:องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร   075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :7 วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน ตามท่ีกำหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน  
 
 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 

5 วัน 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับ
แจ้ง 

1 วัน 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

3) 
 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะดำเนินการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตที่ดินและท่ีดินบริเวณข้างเคียง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

5) 
 

แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

6) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
สำเนา ทุกหน้า 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุกรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
7) 

 
หนังสือมอบอำนาจกรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นแจ้งการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

9) 
 

รายการคำนวณ (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตาราง
เมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป วิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่ต่ำกว่าระดับ
สามัญวิศวกร กรณีพื ้นที ่เกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร 
วิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

10) 
 

ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตาราง
เมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

11) 
 

ชื่อและท่ีอยู่ของผู้แจ้งการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ  500 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย 

หมายเหตุ: เลขที่ 243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง   จังหวัดตรัง  92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

2) ผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ: ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด 

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ: เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 
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การแจ้งขุดดิน 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 

1.1การดำเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและ
ถมดินใช้บังคับ ได้แก่ 

1) เทศบาล 
2) กรุงเทพมหานคร 
3) เมืองพัทยา 
4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศ

กำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี

องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
1.2การดำเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ

ประสงค์จะทำการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่น
ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดโดยการประกาศของเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระทำที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ .ศ. 
2543   
2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดินเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
กำหนด เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้อง
ภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งให้การแจ้งเป็น
อันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่
ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ:องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร   075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 



133 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :7 วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามที่กำหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน  
 
 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 

5 วัน 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับ
แจ้ง 

1 วัน 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุกรณีนิติบุคคล 

3) 
 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะดำเนินการขุดดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตที่ดินและท่ีดินบริเวณข้างเคียง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

5) 
 

แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

6) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
สำเนาทุกหน้า 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุกรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
7) 

 
หนังสือมอบอำนาจกรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นแจ้งการขุดดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

9) 
 

รายการคำนวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณ การขุดดินที่มีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน ๓ 
เมตรหรือพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ำกว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีการขุดดินที่
มีความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

10) 
 

รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์สำหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุกรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร 

11) 
 

ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตาราง
เมตร หรือมีความลึกหรือมีพื้นที่ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดผู้ควบคุมงานต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับละ 500 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย 

หมายเหตุ: เลขที่ 243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง   จังหวัดตรัง  92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

2) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ: ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด 

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ: เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 
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การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงชื่อไว หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิก

การเปน ผูควบคุมงาน ใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ ในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผู
ไดรับใบอนุญาตตองระงับการดําเนินการตามที่ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและส
งหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจาพนักงานทองถิ่นแลว 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ  องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร  075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 5 วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน พร้อมเอกสาร 
1 วัน  

 
 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการดำเนินการตามใบอนุญาตว่า
ถึงข้ันตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานทราบ (น.1) 

2 วัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุกรณีนิติบุคคล 

3) 
 

สำเนาหนังสือที่ได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงานคนเดิมทราบว่า ได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุมงานแล้ว 
พร้อมหลักฐานแสดงการรับทราบ ของผู้ควบคุมงานคนเดิม (แบบ น. 5) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุกรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งานคนใหม่ 

4) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ ตามมาตรา 30            วรรคสอง 
(แบบ น. 8) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ(กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งานคนใหม่) 

5) 
 

สำเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุกรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งานคนใหม่ 

6) 
 

สำเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 7) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุกรณีผู้ควบคุมงานคนเดิมได้แจ้งบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานไว้แล้วและผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งประสงค์จะแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย อำเภอนาโยง จังหวัดตรัง 

หมายเหตุ : เลขที่ 243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง   จังหวัดตรัง  92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

2) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ: ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดประจำจังหวัด ทุกจังหวัด 

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ: เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th /ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 
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การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได้โดยการแจ้งตอเจ

าพนักงานทองถิ่นตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับ
แจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ใน
กรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้อ งหรือไม่
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการ แก้ไขให้
ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าวและภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออก
ใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือ
รายการคำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ 
กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี ้ หรือกฎหมายอื่นที่เกี ่ยวข้องให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ:องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร   075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :45 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
1 วัน  

 
 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 

2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดทำผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
4) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจ้ง
ผู้ยื่นแจ้งทราบ 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลนาข้าว

เสีย 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุกรณีนิติบุคคล 

3) 
 

แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
สำเนา ทุกหน้า  กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ให้
ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร 

5) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ 
หรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร 

6) 
 

กรณีที่มีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบ
อำนาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
7) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 

10) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 

11) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 

12) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 

13) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
14) 

 
รายการคำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ 
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้คำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น  (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ 
อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ใน
บริเวณที่ต้องมีการคำนวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง กำหนดการรับน้ำหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินที่
รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั ่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ .ศ. 2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการคำนวณ การออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 
 

15) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่กำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรง
ของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 

16) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่กำหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง  1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 

17) 
 

แบบแปลนและรายการคำนวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
19) 

 
หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบำบัดน้ำ
เสียและการระบายน้ำทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมฉบับละ 

การกำหนดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้าง  หรือ
ดัดแปลงอาคาร 
(1) อาคารซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกินสิบสองเมตรให้
คิดตามพ้ืนที่ของพ้ืนที่อาคารแต่ละชั้นรวมกัน   

20  บาท 
 
 

ตารางเมตรละ 0.50  บาท 
 

ตารางเมตรละ  2  บาท 
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ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
(2) อาคารซึ่งสูงเกินสองชั้นแต่ไม่เกินสามชั้น  หรือสูงเกินสิบ
สองเมตร  แต่ไม่เกินสิบห้าเมตร  ให้คิดตามพ้ืนที่ของพ้ืน
อาคารแต่ละชั้นรวมกัน   
(3) อาคารซึ่งสูงเกินสามชั้นหรือสูงเกินสิบห้าเมตร  ให้คิด
ตามพ้ืนที่ของอาคารแต่ละชั้นรวมกัน   
(4) อาคารประเภทซึ่งจะต้องมีพ้ืนรับน้ำหนักบรรทุกชั้นใด
ชั้นหนึ่งเกินห้าร้อยกิโลกรัมต่อหนึ่งตารางเมตร  ให้คิดตาม
พ้ืนที่ของพ้ืนอาคารแต่ละชั้นรวมกัน   
(5) พ้ืนที่หรือสิ่งที่ก่อสร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ  ที่กลับรถ
และทางเข้าออกของรถสำหรับอาคารที่กำหนดตามมาตรา 
8(9)  ให้คิดตามพ้ืนที่ของที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และ
ทางเข้าออกของรถรวมกัน  

ในกรณีที่พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ  
ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  สำหรับอาคารที่กำหนด
ตามมาตรา 8(9)  อยู่ในอาคารหรือชั้นหนึ่งชั้นใดของอาคาร
ไม่ต้องคิดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนตามวรรคหนึ่งอีก 
(6) ป้าย  ให้คิดตามพ้ืนที่ของป้าย  โดยเอาส่วนกว้างที่สุดคูณ
ด้วยส่วนที่ยาวที่สุด  ตารางเมตรละ  4  บาท 
(7) อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว  เช่น  เขื่อน  ทาง
หรือท่อระบายน้ำ  รั้วหรือกำแพง  รวมทั้งประตูรั้วหรือ
กำแพง  ให้คิดตามความยาว  เมตรละ  1  บาท 
 

 
ตารางเมตรละ 4 บาท 

 
ตารางเมตรละ 4 บาท 

 
 

ตารางเมตรละ 0.50 เมตร 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย 

หมายเหตุ: เลขที่ 243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง   จังหวัดตรัง  92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

2) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ: ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด 

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ: เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th /ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 
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การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งต

อเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบ
รับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งใน
กรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการ แก้ไขให้
ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าว และภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้
ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการคำนวณของอาคารที ่ได้ยื ่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่ง
พระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ:องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร   075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :45 วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
แจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 

1 วัน  
 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 

2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำ
ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

4) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้
ยื่นแจ้งทราบ 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลนา

ข้าวเสีย 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุกรณีนิติบุคคล 

3) 
 

แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด กรอกข้อความให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
สำเนา ทุกหน้ากรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

5) 
 

กรณีที่มีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

6) 
 

หนังสือมอบอำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

7) 
 

สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

8) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
9) 

 
หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

10) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

11) 
 

รายการคำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

12) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

13) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมฉบับละ 10บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย อำเภอนาโยง จังหวัดตรัง 

หมายเหตุ: เลขที่ 243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง   จังหวัดตรัง  92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

2) จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ: ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด 

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th /    ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 
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การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งต

อเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบ
รับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ใน
กรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการ แก้ไขให้
ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าว และภายใน ๑๒๐ วันนับแต่วันที่ได้
ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการคำนวณของอาคารที ่ได้ยื ่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่ง
พระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว 

 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ:องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร   075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :45 วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
1 วัน  

 
 
 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 

2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดทำผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
4) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจ้ง
ผู้ยื่นแจ้งทราบ 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุกรณีนิติบุคคล 

3) 
 

แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร 

4) 
 

ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร 

5) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
สำเนา ทุกหน้า  กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ 
หรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา  0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร 

7) 
 

กรณีที่มีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบ
อำนาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
8) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร 

9) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 

12) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 

13) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 

14) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
15) 

 
รายการคำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ 
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้คำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ 
อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ใน
บริเวณที่ต้องมีการคำนวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง กำหนดการรับน้ำหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินที่
รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั ่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ .ศ. 2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการคำนวณ การออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 

16) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่กำหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรง
ของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 

17) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่กำหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 

18) 
 

แบบแปลนและรายการคำนวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
21) 

 
หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบำบัดน้ำ
เสียและการระบายน้ำทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0  ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

24) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมฉบับละ 

การกำหนดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้าง  หรือ
ดัดแปลงอาคาร 
(1) อาคารซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกินสิบสองเมตรให้คิด
ตามพ้ืนที่ของพ้ืนที่อาคารแต่ละชั้นรวมกัน   
(2) อาคารซึ่งสูงเกินสองชั้นแต่ไม่เกินสามชั้น  หรือสูงเกินสิบ
สองเมตร  แต่ไม่เกินสิบห้าเมตร  ให้คิดตามพ้ืนที่ของพ้ืนอาคาร
แต่ละชั้นรวมกัน   
(3) อาคารซึ่งสูงเกินสามชั้นหรือสูงเกินสิบห้าเมตร  ให้คิดตาม
พ้ืนที่ของอาคารแต่ละชั้นรวมกัน   

10  บาท 
 
 

ตารางเมตรละ 0.50  บาท 
 

ตารางเมตรละ  2  บาท 
 

ตารางเมตรละ 4 บาท 
 

ตารางเมตรละ 4 บาท 
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ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
(4) อาคารประเภทซึ่งจะต้องมีพ้ืนรับน้ำหนักบรรทุกชั้นใด
ชั้นหนึ่งเกินห้าร้อยกิโลกรัมต่อหนึ่งตารางเมตร  ให้คิดตามพ้ืนที่
ของพ้ืนอาคารแต่ละชั้นรวมกัน   
(5) พ้ืนที่หรือสิ่งที่ก่อสร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ  ที่กลับรถ
และทางเข้าออกของรถสำหรับอาคารที่กำหนดตามมาตรา 
8(9)  ให้คิดตามพ้ืนที่ของที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และ
ทางเข้าออกของรถรวมกัน  

ในกรณีที่พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ  ที่
กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  สำหรับอาคารที่กำหนดตาม
มาตรา 8(9)  อยู่ในอาคารหรือชั้นหนึ่งชั้นใดของอาคารไม่ต้อง
คิดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนตามวรรคหนึ่งอีก 
(6) ป้าย  ให้คิดตามพ้ืนที่ของป้าย  โดยเอาส่วนกว้างที่สุดคูณ
ด้วยส่วนที่ยาวที่สุด  ตารางเมตรละ  4  บาท 
(7) อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว  เช่น  เขื่อน  ทางหรือ
ท่อระบายน้ำ  รั้วหรือกำแพง  รวมทั้งประตูรั้วหรือกำแพง  ให้
คิดตามความยาว  เมตรละ  1  บาท 
 

ตารางเมตรละ 0.50 เมตร 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย 

หมายเหตุ: เลขที่ 243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง   จังหวัดตรัง  92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

2) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ: ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด 

 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ: เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th /ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 
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173 
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การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ผูใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า
ความสูงของอาคาร  และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร โดยไมยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น     ก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ 
เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
กำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบใน
ภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ 
ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่
วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือ
นับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่
ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้
ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่
ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้
แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ:องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร   075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :15 วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
1 วัน  

 
องค์การบริหาร

ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 

2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณา
รับรองการแจ้ง และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

12 วัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุกรณีนิติบุคคล 

3) 
 

แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร 

4) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบขั้นตอนและสิ่งป้องกันวัสดุหล่นในการ  รื้อถอนอาคาร 
(กรณีอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0  ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร 

5) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
สำเนา ทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
รื้อถอนอาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ 
หรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร 

7) 
 

กรณีที่มีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบ
อำนาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
8) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 

10) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการรื้อถอนพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 

11) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมฉบับละ 10บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย 

หมายเหตุ: เลขที่ 243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง   จังหวัดตรัง  92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

2) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ: ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด 

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ: เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย 

 
กองการศึกษา ศาสนา  

และวัฒนธรรม 
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การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา 
ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เพ่ือเข้าศึกษาในระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 
ปี) หรือจะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมา
สมัครเรียนไม่เต็มตามจำนวนที่กำหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่
บริการได้ แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจำนวนที่กำหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัด
ความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศ
กำหนด 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา 
และประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ สำนักงานองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคม
ก่อนปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับ
สมัครนักเรียนให้ผู้ปกครองทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายน ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 

 ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ  : องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร   075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 8 วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพ่ือส่งเด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด 

1 วัน  
 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย 

 
2) การพิจารณา 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
7 วัน 

 



185 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 
 

สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

2) 
 

ทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

3) 
 

ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

4) 
 

รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร ขนาดตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานศึกษากำหนด 
ฉบับจริง 3 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

5) 
 

กรณีไม่มีสูติบัตร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไม่มีสูติบัตร ให้ใช้เอกสารดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรองการเกิด หรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้ในลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มีเอกสารตาม (1) ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองทำบันทึกแจ้งประวัติบุคคลตาม
แบบฟอร์มที่ทางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด) 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  

เลขที่ 243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง   จังหวัดตรัง  92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

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

 

http://www.nakhaosia.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย 

 
กองสวัสดิการสังคม 
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การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะ
ขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นคำขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ลำเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคำ
ขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่
มีปัญหาซ้ำซ้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัย  อยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับ
การพิจารณาก่อน 
วิธีการ 
1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื ่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ทำการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู ่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดาร
ยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่  ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ  : องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร   075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 13 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอำนาจ ยื่น
คำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้อง
ขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 

10 นาที  
 

 
 
 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย  

 
 

2) การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่ และคุณสมบัติ 

15 นาที 

3) การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการ
สงเคราะห์ 

3 วัน 

4) การพิจารณา 
จัดทำทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 

2 วัน 

5) การพิจารณา 
พิจารณาอนุมัติ 

7 วัน 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
5) 

 
บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา
ของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  

เลขที่ 243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง   จังหวัดตรัง  92170 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nakhaosia.go.th/
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แบบคำขอรับการสงเคราะห ์
 

ลำดับที่............./..............          วันท่ี...........เดือน.............................พ.ศ
............... 

เรียน  ................................................................ 

 ด้วย............................................................เลขประจำตัวประชาชน............................................. 
เกิดวันที่.............เดือน.......................................พ.ศ............ อายุ............. ปี มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านเลขที่...............ถนน
..................................ตรอก/ซอย................................................หมู่ที.่.............ตำบล.......................................อำเภอ
.............................................จังหวัด..................................................รหัสไปรษณีย์.......................................ขอแจ้งความ
ประสงค์  ขอรับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพผู้ป่วยเอดส์  โดยขอใหร้ายละเอียดเพิม่เตมิดังนี้ 
 1. ท่ีพักอาศัย 
 (   )  เปน็ของตนเอง  และมลีกัษณะ  (   ) ชำรดุทรดุโทรม (   ) ชำรุดทรุดโทรมบางส่วน (   ) มั่นคงถาวร 
 (   )  เปน็ของ................................................................เก่ียวข้องเป็น......................................................... 
  2 . ที่พักอาศัยอยู่ห่างจากบ้านหลงัที่ใกล้ที่สุดเป็นระทาง...................................สามารถเดินทางได ้
(   )สะดวก   (   )  ลำบาก  เนื่องจาก .......................................................................................................................... 
     อยู่ห่างจากชุมชน/หมู่บ้านเป็นระยะทาง............................................สามารถเดินทางได้ 
(   )สะดวก   (   )  ลำบาก  เนื่องจาก .......................................................................................................................... 
   อยู่ห่างจากหน่วยบริการของรัฐที่ใกล้ที่สุดเป็นระยะทาง...................สามารถเดินทางได้ 
(   )สะดวก   (   )  ลำบาก  เนื่องจาก .......................................................................................................................... 
  3. การพักอาศัย 
 (   )อยู่เพียงลำพัง  เนื่องจาก...................................................................................มาประมาณ................ 
 (   )  พักอาศยักับ ........................... รวม .............คน เป็นผู้สามารถประกอบอาชีพไดจ้ำนวน.............คน  
   มีรายได้รวม.....................บาท/เดอืน   ผู้ที่ไม่สามารถประกอบอาชีพได้เนื่องจาก............................. 
   4. รายได้ – รายจ่าย 
 มีรายได้รวม.......................บาท/เดือน  แหล่งที่มาของรายได้.................................................................... 
 นำไปใช้จ่ายเป็นค่า..................................................................................................................................... 
บุคคลที่สามารถติดต่อได้...........................................................................สถานท่ีตดิต่อเลขท่ี................................... 
ถนน....................................ตรอก/ซอย..........................................หมู่ที.่................ตำบล.......................................... 
อำเภอ..................................จังหวดั..................................................................รหสัไปรษณีย.์................................... 
โทรศัพท์...........................................โทรสาร...........................................เกี่ยวข้องเป็น.............................................  

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าถ้อยคำท่ีให้ข้างต้นเป็นจริงทุกประการ       

         ................................................ผู้ให้ถอ้ยคำ 
(................................................) 
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หนังสือแสดงความประสงค์ในการขอรับเงินสงเคราะห์ 

เขียนที่ ...................................................... 
     วันที่…….เดือน……………….พ.ศ……………… 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล........................ 
 ตามท่ีมีการอนุมัติให้ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)..............................................................  
หมายเลขประจำตัวประชาชน 
เกิดวันที่............... เดือน ....................... พ.ศ. ....................... อยู่บ้านเลขท่ี............ ........ หมู่ที่............... 
ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง จังหวัดตรัง  เป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ 
      ผู้สูงอายุ       คนพิการ        ผู้ป่วยเอดส์    ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ พ.ศ. 2552 และว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ พ.ศ. 
2553 
 ข้าพเจ้าขอแจ้งความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์ฯ  ดังนี้ 
  ขอรับเงินเบี้ยยังชีพฯประจำปีงบประมาณ 2558 (1 ต.ค. 2557 – 30 ก.ย. 2558) 
                      (     )  รับเป็นเงินสด 
  (     )  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ชื่อบัญชี   ....................................................
สาขา..............................................เลขที่บัญชี .......................... ......................................................... 
  (     )  จ่ายเงินเบี้ยยังชีพฯให้กับผู้รับมอบอำนาจ 
                                    รับเป็นเงินสด 
โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ชื่อบัญชี   ............................................................สาขา
................................................เลขที่บัญชี ................................................................. .............................. 
 
  ไม่ขอรับเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุ                 คนพิการ       ผู้ป่วยเอดส์  ตั้งแต่เดือน..........................................เป็นต้นไป   
 
          ข้าพเจ้าขอรับรองว่าการรับเงินเบี้ยยังชีพฯดังกล่าวข้างต้นเป็นความประสงค์ของข้าพเจ้าทุก
ประการ       
          
        (ลงชื่อ) ..............................................ผู้สูงอายุ/คนพิการ 
      (...............................................)  
 
 
       (ลงชื่อ) ..............................................ผู้รับรอง 
               (...............................................)  
หมายเหตุ: ผู้รับรอง หมายถึง ผู้ใหญ่บ้าน , สมาชิกสภา อบต. 
 



192 
 

การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2553 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและ
ยื่นคำขอรับเงินเบี ้ยควาพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที ่ตนมี
ภูมิลำเนา หรือสถานที่ทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
หลักเกณฑ์ 

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3.มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความ

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคน
พิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 

ในกรณีที ่คนพิการเป็นผู ้ เยาว ์ซ ึ ่งมีผู ้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้
ความสามารถ ให้ผู ้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอแทนโดยแสดง
หลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
วิธีการ 
1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นณ สถานที่แลภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด 
2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมา ให้ถือ
ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความ
พิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
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ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ   องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท ์  075-573158 
โทรสาร     075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :15 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป                 
หรือผู้รับมอบอำนาจ ยื่นคำขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

10 นาที  
 
องค์การบริหาร

ส่วนตำบล 
นาข้าวเสีย  

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 

5 นาท ี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย การส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อม
สำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
4) 

 
บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของ
ผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นคำขอแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

5) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้
อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซ่ึงมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้
ความสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณีการยื่นคำขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 

(หมายเหตุ: (243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง  92170)) 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

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

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

 
 

  

http://www.nakhaosia.go.th/
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การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์
ขึ ้นไปในปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
หลักเกณฑ์ 
1.มีสัญชาติไทย 
2.มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบำนาญ เบี้ยหวัดบำนาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ใน
สถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจำ หรือ
ผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำ ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
1.รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่
ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีการ 
1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ
กำหนดด้วยตนเอง หรือมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนดำเนินการได้ 
2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตน  ย้ายไป 
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ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 
โทรศัพท์  075-573158 
โทรสาร    075-573160 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี)) 

 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :15 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณ
ถัดไป          หรือผู้รับมอบอำนาจ ยื่นคำขอพร้อม
เอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอ
ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 

10 นาท ี  
 

องค์การบริหารส่วน
ตำบล 

นาข้าวเสีย  
2) การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอำนาจ 

5 นาท ี

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

3) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
4) 

 
หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 

5) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา
ของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ กรณีจัดเตรียมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจมาเอง ให้ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

6) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง 

(หมายเหตุ: (243  หมู่ที่ 4  ตำบลนาข้าวเสีย  อำเภอนาโยง  จังหวัดตรัง  92170)) 
เว็บไซต์  : www.nakhaosia.go.th 

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

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
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