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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน า้มัน (ระยะท่ี 1 : ขัน้ตอน
ออกค าส่ังรับค าขอรับใบอนุญาต) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะท่ี 1 : ขัน้ตอนออกค าสัง่รับค า

ขอรับใบอนญุาต) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
3. ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกบัการแจ้งการอนญุาตและอตัราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบั

การประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2556 
 

2) กฎกระทรวงควบคมุไอน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวง
ดงักลา่ว 
 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ของสถานท่ีประกอบกิจการน า้มนัพ.ศ. 2556 
 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดงักลา่ว 
 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 2 สถานท่ีย่ืนแบบค า
ขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 
 

6) ประกาศกระทรวงพลงังานเร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัให้มีการประกนัภยัความรับผิดตามกฎหมายแก่
ผู้ได้รับความเสียหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 
 

7) พระราชบญัญตัิควบคมุน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ต าบลขนุกระทิง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมมี่  
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ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการ
น า้มนั (ระยะท่ี 1 : ขัน้ตอนออกค าสัง่รับค าขอรับใบอนญุาต) 12/05/2015 12:13  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 

99  หมูท่ี่  8  ถนนบ้านทุง่เบีย้ – ควนจ าปา  ต าบลขนุกระทิง  อ าเภอเมืองชมุพร  จงัหวดัชมุพร  86190 
โทรศพัท์  0-7764-2950 
โทรสาร  0-7764-2950 
/ตดิตอ่ด้วยตนเองท่ีหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

๑. ผู้ รับใบอนญุาตรายใดประสงค์ท่ีจะแก ไขเปล่ียนแปลงลกัษณะของสถานท่ีประกอบกิจการให้แตกตา่งไปจากท่ีได

รับอนญุาตต้องย่ืนขอแก้ไขเปล่ียนแปลงตามแบบธพ.น .๔ 
๒ .ต้องไมข่ดัตอ่กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องเชน่กฎหมายว่าด้วยการควบคมุอาคารกฎหมายวา่ด้วยการผงัเมืองกฎหมายวา่
ด้วยการสง่เสริมและรักษาคณุภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาตเิป็นต้น 
๓. แผนผงับริเวณแบบก่อสร้างและรายการค านวณต้องมีลกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน า้มนัเชือ้เพลิง
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
หมายเหต ุ: 
๑. หากเห็นวา่ค าขอไมถ่กูต้องหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใดและไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้ผู้ รับค าขอและผู้
ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
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๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
๔. ทัง้นีจ้ะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน๗วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จดัสง่ผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจา่หน้าถึงตวัทา่นเองให้ชดัเจนพร้อม
ตดิแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากดัก าหนด 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับค าขอและ
ตรวจสอบความถกูต้องของ
ค าขอและความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลกัฐานท่ีก าหนด
และสง่เร่ืองให้ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 
 

1 วนั กองชา่ง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลกัฐานประกอบ
ค าขอ 
- ตรวจสอบสถานท่ีเบือ้งต้น 
- แผนผงัโดยสงัเขป 
- แผนผงับริเวณ 
- แบบก่อสร้างระบบความ
ปลอดภยัระบบควบคมุ
มลพิษระบบท่อน า้มนัระบบ
ทอ่ดบัเพลิงระบบบ าบดัน า้
เสียหรือแยกน า้ปนเปือ้น
น า้มนัระบบอปุกรณ์นิรภยั 

42 วนั กองชา่ง - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

- แบบระบบไฟฟ้าระบบ
ป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ 
- สิ่งปลกูสร้างอ่ืนแล้วแต่
กรณี 
- รายการค านวณความ
มัน่คงแข็งแรงและระบบท่ี
เก่ียวข้อง 
 
 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนงัสือแจ้งผล
การพิจารณา 
 

2 วนั กองชา่ง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกตอ้งทุก
หนา้) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกตอ้งทุก
หนา้) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

หนงัสือรับรอง
นิติบุคคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การคา้ 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกใหไ้ม่เกิน๖
เดือน / รับรอง
ส าเนาถูกตอ้งทุก
หนา้) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอแกไ้ข
เปล่ียนแปลงการ
ประกอบกิจการ  
(แบบธพ.น.๔) 

กรมธุรกิจพลงังาน 1 0 ฉบบั (ผูมี้อ านาจลงนาม) 

2) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (ถา้มี) 

พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของผู ้
มอบอ านาจและ
ผูรั้บมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร / 
รับรองส าเนา
ถูกตอ้งเฉพาะบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนทั้งของ
ผูม้อบอ านาจและ
ผูรั้บมอบอ านาจ) 

3) 
ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(เดิม) 

ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น ้ามนั 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตอ้งทุกหนา้) 

4) 

ส าเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใช้
ท่ีดินกรณีขยาย
แนวเขตสถาน

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตอ้งทุกหนา้) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกอบการ 

5) 

ส าเนาเอกสาร
แสดงวา่ผูข้อรับ
ใบอนุญาตมีสิทธิ
ใชท่ี้ดินหรือ
หนงัสือยนิยอม
ใหใ้ชท่ี้ดินหรือ
หนงัสือยนิยอม
จากหน่วยงานท่ีมี
หนา้ท่ีดูแลและ
รับผดิชอบท่ีดิน
ดงักล่าว 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตอ้งทุกหนา้) 

6) 

ส าเนาหนงัสือ
แจง้การ
ตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายวา่
ดว้ยการผงัเมือง 

กรมโยธาธิการและ
ผงัเมือง 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตอ้งทุกหนา้) 

7) 

แผนผงั
โดยสังเขป
แผนผงับริเวณ
และแบบก่อสร้าง
ระบบความ
ปลอดภยัระบบ
ควบคุมมลพิษ
ระบบท่อน ้ามนั
ระบบท่อดบัเพลิง
ระบบบ าบดัน ้า
เสียหรือแยกน ้า

- 3 0 ชุด (วศิวกรผูอ้อกแบบ
ลงนามทุกหนา้) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ปนเป้ือนน ้ามนั
ระบบอุปกรณ์
นิรภยัแบบระบบ
ไฟฟ้าระบบ
ป้องกนัอนัตราย
จากฟ้าผา่และส่ิง
ปลูกสร้างอ่ืน
แลว้แต่กรณี 

8) 

รายการค านวณ
ความมัน่คง
แขง็แรงและ
ระบบท่ีเก่ียวขอ้ง 

- 1 0 ชุด (วศิวกรผูอ้อกแบบ
ลงนามทุกหนา้) 

9) 

หนงัสือรับรอง
ของวศิวกรพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตอ้งท่ี
ใบอนุญาต) 

10) 

ส าเนาหนงัสือ
อนุญาตพร้อม
ดว้ยส าเนา
แผนผงัท่ีไดรั้บ
อนุญาตท าทาง
เช่ือมถนน
สาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือ
ถนนส่วนบุคคล
หรือส าเนา
หนงัสืออนุญาต
พร้อมดว้ยส าเนา

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตอ้งทุกหนา้) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แผนผงัท่ีไดรั้บ
อนุญาตท าส่ิง
ล่วงล ้าล าน ้า 

11) 

ส าเนาสัญญา
ประกนัภยัภยั
หรือกรมธรรม์
ประกนัภยัความ
รับผดิชอบตาม
กฎหมายแก่ผู ้
ไดรั้บความ
เสียหายจากภยั
อนัเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภท
ท่ี๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตอ้งทุกหนา้) 

12) อ่ืนๆ (ถา้มี) - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไมมี่ข้อมลูคา่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนกองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
99  หมูท่ี่  8  ถนนบ้านทุง่เบีย้ – ควนจ าปา  ต าบลขนุกระทิง  อ าเภอเมืองชมุพร  จงัหวดัชมุพร  86190 
โทรศพัท์  0-7764-2950 
โทรสาร  0-7764-2950 
/ตดิตอ่ด้วยตนเองท่ีหน่วยงาน 
 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
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1) แบบธพ.น. ๔เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุ
ประเภทท่ี๒สถานท่ีย่ืนแบบค าขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย นายภชัชโูชค  ชุม่ช่ืน 
อนุมัตโิดย นายอภิชยั  รอดรอดศริิ 
เผยแพร่โดย เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 22 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขออนญุาตรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 22 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ต าบลขนุกระทิง 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบญัญัตท้ิองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 22 21/05/2558 
15:48  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 

99  หมูท่ี่  8  ถนนบ้านทุง่เบีย้ – ควนจ าปา  ต าบลขนุกระทิง  อ าเภอเมืองชมุพร  จงัหวดัชมุพร  86190 
โทรศพัท์  0-7764-2950 
โทรสาร  0-7764-2950 
/ตดิตอ่ด้วยตนเองท่ีหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู ใดจะรือ้ถอนอาคารท่ีมีส่วนสงูเกิน 15เมตรซึง่อยูห่่างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน้อยกวา่ความสงูของอาคารและ
อาคารท่ีอยูห่า่งจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่า๒เมตรต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ินซึง่เจ้า
พนกังานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจ้งค าสัง่ไมอ่นญุาตพร้อมด้วยเหตผุลให้ผู้ขอรับ
ใบอนญุาตทราบภายใน 45วนันบัแตว่นัท่ีได้รับค าขอในกรณีมีเหตจุ าเป็นท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินไมอ่าจออกใบอนญุาต
หรือยงัไมอ่าจมีค าสัง่ไมอ่นญุาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไมเ่กิน 2คราวคราวละไมเ่กิน 45วนัแต่
ต้องมีหนงัสือแจ้งการขยายเวลาและเหตจุ าเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลาหรือตามท่ีได้
ขยายเวลาไว้นัน้แล้วแตก่รณี 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขออนญุาตรือ้ถอน
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั กองชา่ง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั กองชา่ง - 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ

7 วนั กองชา่ง - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรท่ีดนิฯ 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนญุาตรือ้ถอนอาคาร 
(น.1) 
 

35 วนั กองชา่ง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบค าขอ
อนุญาตร้ือถอน

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้ออนุญาต) 



4/9 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคาร  (แบบข. 

1) 

2) 

หนงัสือรับรอง
ของผูป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมของ
ผูอ้อกแบบ
ขั้นตอนวธีิการ
และส่ิงป้องกนั
วสัดุร่วงหล่นใน
การร้ือถอน
อาคาร (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภทเป็น
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้ออนุญาต) 

3) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าตน้ฉบบัทุก
หนา้พร้อม
เจา้ของท่ีดินลง
นามรับรอง
ส าเนาทุกหนา้
กรณีผูข้ออนุญาต
ไม่ใช่เจา้ของ
ท่ีดินตอ้งมี
หนงัสือยนิยอม
ของเจา้ของท่ีดิน

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้ออนุญาต) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใหร้ื้อถอนอาคาร
ในท่ีดิน 

4) 

ใบอนุญาตใหใ้ช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯ
ฉบบัต่ออายหุรือ
ใบอนุญาตใหใ้ช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไข
และแผนผงัท่ีดิน
แนบทา้ย (กรณี
อาคารอยูใ่นนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้ออนุญาต) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบา้นหรือ
หนงัสือเดินทาง
ของผูม้อบและ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้ออนุญาต) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผูรั้บมอบอ านาจ 

6) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บา้นของผูมี้
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรั้บมอบอ านาจ
เจา้ของท่ีดิน 

(กรณีเจา้ของ
ท่ีดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้ออนุญาต) 

7) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบา้นหรือ
หนงัสือเดินทาง
ของผูม้อบและ
ผูรั้บมอบอ านาจ
บตัรประชาชน
และส าเนา
ทะเบียนของผูมี้
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้ออนุญาต) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผูรั้บมอบอ านาจ
เจา้ของอาคาร 
(กรณีเจา้ของ
อาคารเป็นนิติ
บุคคล) 

8) 

หนงัสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูอ้อกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วชิาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

หนงัสือรับรอง
ของวศิวกร
ผูอ้อกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุม) 

10) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนท่ีมี
ลายมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจงและ
คุณวฒิุท่ีอยูข่อง
สถาปนิกและ
วศิวกร
ผูอ้อกแบบตาม
กฎกระทรวง
ฉบบัท่ี 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 

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

อาคารพ.ศ. 2522 
 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 
 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
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99  หมูท่ี่  8  ถนนบ้านทุง่เบีย้ – ควนจ าปา  ต าบลขนุกระทิง  อ าเภอเมืองชมุพร  จงัหวดัชมุพร  86190 
โทรศพัท์  0-7764-2950 
โทรสาร  0-7764-2950 
/ตดิตอ่ด้วยตนเองท่ีหน่วยงาน 
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย นายภชัชโูชค  ชุม่ช่ืน 
อนุมัตโิดย นายอภิชยั  รอดศริิ 
เผยแพร่โดย เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
 
1. ช่ือกระบวนงาน :  การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัตท้ิองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45   วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 
15:00  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 

99  หมูท่ี่  8  ถนนบ้านทุง่เบีย้ – ควนจ าปา  ต าบลขนุกระทิง  อ าเภอเมืองชมุพร  จงัหวดัชมุพร  86190 
โทรศพัท์  0-7764-2950 
โทรสาร  0-7764-2950 
/ตดิตอ่ด้วยตนเองท่ีหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู ใดจะก อสร างอาคารโดยไม ย่ืนค าขอรับใบอนญุาตจากเจ าพนกังานท องถ่ินก็ได โดยการแจ้งต อเจ
าพนกังานท องถ่ินตามมาตรา 93ทวิเม่ือผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตาม

แบบท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินก าหนดเพ่ือเป็นหลกัฐา นการแจ้งให้แก่ผู้นัน้ภายในวนัท่ีได้รับแจ้งในกรณีท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ตรวจพบในภายหลงัวา่ผู้แจ้งได้แจ้งข้อมลูหรือย่ืนเอกสารไว้ไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้า
พนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถกูต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งค าสัง่
ดงักลา่วและภายใน 120วนันบัแตว่นัท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนบัแตว่นัท่ีเร่ิมการก่อสร้างอาคารตามท่ีได้
แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนกังานท้องถ่ินได้ตรวจพบวา่การก่อสร้างอาคารท่ีได้แจ้งไว้แผนผงับริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการค านวณของอาคารท่ีได้ย่ืนไว้ตามมาตรา 39ทวิไมถ่กูต้องตามบทบญัญตัแิหง่พระราชบญัญัตนีิ ้
กฎกระทรวงหรือข้อบญัญตัิท้องถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญตันีิห้รือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมี
หนงัสือแจ้งข้อทกัท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนแจ้งก่อสร้างอาคารจา่ย
คา่ธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วนั กองชา่ง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วนั กองชา่ง - 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี

7 วนั กองชา่ง - 



3/13 
 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรท่ีดนิฯ 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสือแจ้งผู้ ย่ืนแจ้งทราบ 
 

35 วนั กองชา่ง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบการแจง้ - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ก่อสร้างอาคาร
ตามท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ก าหนดและ
กรอกขอ้ความให้
ครบถว้น 

ของผูแ้จง้ก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าตน้ฉบบัทุก
หนา้พร้อม
เจา้ของท่ีดินลง
นามรับรอง
ส าเนาทุกหนา้
กรณีผูแ้จง้ไม่ใช่
เจา้ของท่ีดินตอ้ง
มีหนงัสือยนิยอม
ของเจา้ของท่ีดิน
ใหก่้อสร้าง
อาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ก่อสร้าง
อาคาร) 

3) 

ใบอนุญาตใหใ้ช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯ
ฉบบัต่ออายหุรือ
ใบอนุญาตใหใ้ช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ก่อสร้าง
อาคาร) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไข
และแผนผงัท่ีดิน
แนบทา้ย (กรณี
อาคารอยูใ่นนิคม
อุตสาหกรรม) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบา้นหรือ
หนงัสือเดินทาง
ของผูม้อบและ
ผูรั้บมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ก่อสร้าง
อาคาร) 

5) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บา้นของผูมี้
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรั้บมอบอ านาจ
เจา้ของท่ีดิน 

(กรณีเจา้ของ
ท่ีดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ก่อสร้าง
อาคาร) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) 

หนงัสือยนิยอม
ใหชิ้ดเขตท่ีดิน
ต่างเจา้ของ (กรณี
ก่อสร้างอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ก่อสร้าง
อาคาร) 

7) 

หนงัสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูอ้อกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดบั
วฒิุสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 

8) 

หนงัสือรับรอง
ของวศิวกร
ผูอ้อกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุม (ระดบั
วฒิุวศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 

9) 

หนงัสือยนิยอม
เป็นผูค้วบคุมงาน
ของวศิวกรผู ้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผูป้ระกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีตอ้งมี
วศิวกรควบคุม
งาน) 

10) 

หนงัสือยนิยอม
เป็นผูค้วบคุมงาน
ของสถาปนิกผู ้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีตอ้งมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 

11) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนท่ีมี
ลายมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจงและ
คุณวฒิุท่ีอยูข่อง
สถาปนิกและ
วศิวกร
ผูอ้อกแบบตาม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กฎกระทรวง
ฉบบัท่ี 10 

(พ.ศ.2528) 

12) 

รายการค านวณ
โครงสร้างแผน่
ปกระบุช่ือ
เจา้ของอาคารช่ือ
อาคารสถานท่ี
ก่อสร้างช่ือ
คุณวฒิุท่ีอยูข่อง
วศิวกรผูค้  านวณ
พร้อมลงนามทุก
แผน่          

(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารท่ี
ก่อสร้างดว้ยวสัดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 

กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีตอ้งมี
การค านวณให้
อาคารสามารถ
รับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผน่ดินไหว
ไดต้าม
กฎกระทรวง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ก าหนดการรับ
น ้าหนกัความ
ตา้นทานความ
คงทนของอาคาร
และพื้นดินท่ี
รองรับอาคารใน
การตา้นทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผน่ดินไหว
พ.ศ. 2550 ตอ้ง
แสดงรายละเอียด
การค านวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

13) 

กรณีใชห้น่วย
แรงเกินกวา่ค่าท่ี
ก าหนดใน
กฎกระทรวง
ฉบบัท่ี 6 พ.ศ. 

2527 เช่นใชค้่า 
fc > 65 ksc. 

หรือค่า fc’> 

173.3 ksc. ให้
แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มัน่คงแขง็แรง
ของวสัดุท่ีรับรอง
โดยสถาบนัท่ี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เช่ือถือไดว้ศิวกร
ผูค้  านวณและผู ้
ขออนุญาตลง
นาม 

14) 

กรณีอาคารท่ีเขา้
ข่ายตาม
กฎกระทรวง
ฉบบัท่ี 48 พ.ศ. 

2540 ตอ้งมีระยะ
ของคอนกรีตท่ี
หุม้เหล็กเสริม
หรือคอนกรีตหุม้
เหล็กไม่นอ้ยกวา่
ท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อตัราการทนไฟ
จากสถาบนัท่ี
เช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวง
ฉบบัท่ี 33 (พ.ศ. 

2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยืน่
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ)) 

16) หนงัสือรับรอง - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยืน่



11/13 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของผูป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมของ
วศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

(ระดบัวฒิุวศิวกร) 

เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ)) 

17) 

หนงัสือรับรอง
ของผูป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมของ
วศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ไฟฟ้า (ระดบัวฒิุ
วศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยืน่
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ)) 

18) 

หนงัสือรับรอง
ของผูป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมและ
วศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ป้องกนัเพลิงไหม ้

(ระดบัวฒิุวศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยืน่
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ)) 

19) 

หนงัสือรับรอง
ของผูป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมของ
วศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยืน่
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บ าบดัน ้าเสียและ
การระบายน ้าทิ้ง 
(ระดบัวฒิุวศิวกร) 

ของผูอ้อกแบบ)) 

20) 

หนงัสือรับรอง
ของผูป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมของ
วศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ประปา (ระดบั
วฒิุวศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยืน่
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ)) 

21) 

หนงัสือรับรอง
ของผูป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมของ
วศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ลิฟต ์(ระดบัวฒิุ
วศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยืน่
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ)) 

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

อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
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1) ช่องทางการร้องเรียน  กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
99  หมูท่ี่  8  ถนนบ้านทุง่เบีย้ – ควนจ าปา  ต าบลขนุกระทิง  อ าเภอเมืองชมุพร  จงัหวดัชมุพร  86190 
โทรศพัท์  0-7764-2950 
โทรสาร  0-7764-2950 
/ตดิตอ่ด้วยตนเองท่ีหน่วยงาน 
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย นายภชัชโูชค  ชุม่ช่ืน 
อนุมัตโิดย นายอภิชยั  รอดศริิ 
เผยแพร่โดย เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งขุดดิน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การแจ้งขดุดนิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ต าบลขนุกระทิง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 7วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งขดุดนิ 21/05/2558 13:55  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
99  หมูท่ี่  8  ถนนบ้านทุง่เบีย้ – ควนจ าปา  ต าบลขนุกระทิง  อ าเภอเมืองชมุพร  จงัหวดัชมุพร  86190 
โทรศพัท์  0-7764-2950 
โทรสาร  0-7764-2950 
/ตดิตอ่ด้วยตนเองท่ีหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.การขดุดนิท่ีต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วนดงันี ้
         1.1การด าเนินการขดุดนินัน้จะต้องเป็นการด าเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบญัญัตกิารขดุดนิและถมดนิใช้บงัคบั
ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 
              4) องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตัง้ขึน้ซึง่รัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นเุบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บงัคบักฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร 
              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง 
              7) ท้องท่ีซึง่รัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บงัคบัพระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิ (ใช้กบักรณีองค์การ
บริหารสว่นท้องถ่ินซึง่ไมอ่ยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไมอ่ยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการขดุดนิเข้าลกัษณะตามมาตรา 17แหง่พระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิคือประสงค์จะท าการ
ขดุดินโดยมีความลกึจากระดบัพืน้ดนิเกิน 3เมตรหรือมีพืน้ท่ีปากบอ่ดนิเกินหนึ่งหม่ืนตารางเมตรหรือมีความลกึหรือพืน้ท่ี
ตามท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องไมเ่ป็นการกระท าท่ีขดัหรือ
แย้งกบัพระราชบญัญตัิการขดุดนิและถมดนิพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขดุดนิ 
เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินก าหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 7 วนันบั
แตว่นัท่ีได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไมถ่กูต้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีมี
การแจ้งถ้าผู้แจ้งไมแ่ก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจออก
ค าสัง่ให้การแจ้งเป็นอนัสิน้ผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถกูต้องภายในเวลาท่ีก าหนดให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบรับแจ้ง
ให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งท่ีถกูต้อง 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการขดุ
ดนิตามท่ีก าหนดให้เจ้า

1 วนั กองชา่ง - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พนกังานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมลู 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถกูต้อง) 
 

5 วนั กองชา่ง - 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วนั กองชา่ง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั ((กรณีบุคคล
ธรรมดา)) 

2) 
หนงัสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ฉบบั ((กรณีนิติบุคคล)) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แผนผงับริเวณท่ี - 1 0 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประสงคจ์ะ
ด าเนินการขดุดิน 

2) 
แผนผงัแสดงเขต
ท่ีดินและท่ีดิน
บริเวณขา้งเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าตน้ฉบบัทุก
หนา้พร้อม
เจา้ของท่ีดินลง
นามรับรอง
ส าเนาทุกหนา้ 

- 0 1 ชุด (กรณีผูข้ออนุญาต
ไม่ใช่เจา้ของท่ีดิน
ตอ้งมีหนงัสือ
ยนิยอมของ
เจา้ของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดิน) 

5) 

หนงัสือมอบ
อ านาจกรณีให้
บุคคลอ่ืนยืน่แจง้
การขดุดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนงัสือยนิยอม
ของเจา้ของท่ีดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการค านวณ 

(วศิวกร
ผูอ้อกแบบและ
ค านวณการขุด
ดินท่ีมีความลึก
จากระดบัพื้นดิน

- 1 0 ชุด - 



5/7 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เกิน๓เมตรหรือ
พื้นท่ีปากบ่อดิน
เกิน 10,000 

ตารางเมตรตอ้ง
เป็นผูไ้ดรั้บ
ใบอนุญาต
ประกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุม
สาขาวศิวกรรม
โยธาไม่ต ่ากวา่
ระดบัสามญั
วศิวกรกรณีการ
ขดุดินท่ีมีความ
ลึกเกินสูง 20 
เมตรวศิวกร
ผูอ้อกแบบและ
ค านวณตอ้งเป็นผู ้
ไดรั้บใบอนุญาต
ประกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุม
สาขาวศิวกรรม
โยธาระดบัวฒิุ
วศิวกร) 

8) 

รายละเอียดการ
ติดตั้งอุปกรณ์
ส าหรับวดัการ
เคล่ือนตวัของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขดุดินลึก
เกิน 20 เมตร) 

9) 
ช่ือผูค้วบคุมงาน 

(กรณีการขดุดิน
- 1 0 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ลึกเกิน 3 เมตร
หรือมีพื้นท่ีปาก
บ่อดินเกิน 

10,000 ตาราง
เมตรหรือมีความ
ลึกหรือมีพื้นท่ี
ตามท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนดผู ้
ควบคุมงานตอ้ง
เป็นผูไ้ดรั้บ
ใบอนุญาต
ประกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุม
สาขาวศิวกรรม
โยธา) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 

99  หมูท่ี่  8  ถนนบ้านทุง่เบีย้ – ควนจ าปา  ต าบลขนุกระทิง  อ าเภอเมืองชมุพร  จงัหวดัชมุพร  86190 
โทรศพัท์  0-7764-2950 
โทรสาร  0-7764-2950 
/ตดิตอ่ด้วยตนเองท่ีหน่วยงาน 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย นายภชัชโูชค  ชุม่ช่ืน 
อนุมัตโิดย นายอภิชยั  รอดรอดศริิ 
เผยแพร่โดย เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:  กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:  การแจ้งเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
3. ประเภทของงานบริการ:   กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:  รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ:   ต าบลขนุกระทิง 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบญัญัตท้ิองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45  วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 
16:06  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 

99  หมูท่ี่  8  ถนนบ้านทุง่เบีย้ – ควนจ าปา  ต าบลขนุกระทิง  อ าเภอเมืองชมุพร  จงัหวดัชมุพร  86190 
โทรศพัท์  0-7764-2950 
โทรสาร  0-7764-2950 
/ตดิตอ่ด้วยตนเองท่ีหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู ใดจะเคล่ือนย้ายอาคารโดยไม ย่ืนค าขอรับใบอนญุาตจากเจ าพนกังานท องถ่ินก็ได โดยการแจ้งต อเจ
าพนกังานท องถ่ินตามมาตรา 93ทวิเม่ือผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตาม

แบบท่ีเจ้าพนัักงานท้องถ่ินก าหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจ้งให้แก่ผู้นัน้ภายในวนัท่ีได้รับแจ้งในกรณีท่ีเจ้าพนกังาน
ท้องถ่ินตรวจพบในภายหลงัวา่ผู้แจ้งได้แจ้งข้อมลูหรือย่ืนเอกสารไว้ไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในมาตรา 39
ทวิให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถกูต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้ง
ค าสัง่ดงักล่าวและภายใน 120วนันบัแตว่นัท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนบัแตว่นัท่ีเร่ิมการเคล่ือนย้ายอาคาร
ตามท่ีได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนกังานท้องถ่ินได้ตรวจพบวา่การเคล่ือนย้ายอาคารท่ีได้แจ้งไว้แผนผงับริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารท่ีได้ย่ืนไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไมถ่กูต้องตามบทบญัญัตแิหง่
พระราชบญัญตันีิก้ฎกระทรวงหรือข้อบญัญตัิท้องถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญตัินีห้รือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องให้เจ้า
พนกังานท้องถ่ินมีหนงัสือแจ้งข้อทกัท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจ้งเคล่ือนย้ายอาคารจา่ย
คา่ธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วนั กองชา่ง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วนั กองชา่ง - 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี

7 วนั กองชา่ง - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรท่ีดนิฯ 
 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสือแจ้งผู้ ย่ืนแจ้งทราบ 
 
 

35 วนั กองชา่ง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจง้
เคล่ือนยา้ยอาคาร
ตามท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ก าหนดกรอก
ขอ้ความให้
ครบถว้น 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าตน้ฉบบัทุก
หนา้พร้อม
เจา้ของท่ีดินลง
นามรับรอง
ส าเนาทุกหนา้
กรณีผูแ้จง้ไม่ใช่
เจา้ของท่ีดินตอ้ง
มีหนงัสือยนิยอม
ของเจา้ของท่ีดิน
ใหก่้อสร้าง
อาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนส าเนา

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียนบา้นหรือ
หนงัสือเดินทาง
ของผูม้อบและ
ผูรั้บมอบอ านาจ 

4) 

หนงัสือมอบ
อ านาจเจา้ของ
ท่ีดิน (กรณีผูข้อ
อนุญาตไม่ใช่
เจา้ของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

ส าเนาบตัร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บา้นของผูมี้
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรั้บมอบอ านาจ
เจา้ของท่ีดิน 

(กรณีนิติบุคคล
เป็นเจา้ของท่ีดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) 

หนงัสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูอ้อกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ในประเภท
วชิาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

7) 

หนงัสือรับรอง
ของวศิวกร
ผูอ้อกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) 

รายการค านวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือช่ือเลข
ทะเบียนของ
วศิวกร
ผูอ้อกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 
หนงัสือแสดง
ความยนิยอมของ
ผูค้วบคุมงาน 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(แบบน. 4) (กรณี
ท่ีเป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุม) 

11) 

หนงัสือแสดง
ความยนิยอมของ
ผูค้วบคุมงาน 

(แบบน. 4) (กรณี
ท่ีเป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วชิาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

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

อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 

99  หมูท่ี่  8  ถนนบ้านทุง่เบีย้ – ควนจ าปา  ต าบลขนุกระทิง  อ าเภอเมืองชมุพร  จงัหวดัชมุพร  86190 
โทรศพัท์  0-7764-2950 
โทรสาร  0-7764-2950 
/ตดิตอ่ด้วยตนเองท่ีหน่วยงาน 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
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ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย นายภชัชโูชค  ชุม่ช่ืน 
อนุมัตโิดย นายอภิชยั  รอดศริิ 
เผยแพร่โดย เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การแจ้งดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ:  ต าบลขนุกระทิง   

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัตท้ิองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45  วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 
15:36  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 

99  หมูท่ี่  8  ถนนบ้านทุง่เบีย้ – ควนจ าปา  ต าบลขนุกระทิง  อ าเภอเมืองชมุพร  จงัหวดัชมุพร  86190 
โทรศพัท์  0-7764-2950 
โทรสาร  0-7764-2950 
/ตดิตอ่ด้วยตนเองท่ีหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู ใดจะดดัแปลงอาคารโดยไม ย่ืนค าขอรับใบอนญุาตจากเจ าพนกังานท องถ่ินก็ได โดยการแจ้งต อเจ า
พนกังานท องถ่ินตามมาตรา๓๙ทวิเม่ือผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ี
เจ้าพนกังานท้องถ่ินก าหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจ้งให้แก่ผู้นัน้ภายในวนัท่ีได้รับแจ้งในกรณีท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พบในภายหลงัวา่ผู้แจ้งได้แจ้งข้อมลูหรือย่ืนเอกสารไว้ไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในมาตรา๓๙ทวิให้เจ้า
พนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถกูต้องหรือครบถ้วนภายใน๗วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งค าสัง่
ดงักลา่วและภายใน๑๒๐วนันบัแตว่นัท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา๓๙ทวิหรือนบัแตว่นัท่ีเร่ิมการดดัแปลงอาคารตามท่ี
ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนกังานท้องถ่ินได้ตรวจพบวา่การดดัแปลงอาคารท่ีได้แจ้งไว้แผนผงับริเวณแบบแปลนรายการประกอบ
แบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารท่ีได้ย่ืนไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไมถ่กูต้องตามบทบญัญัตแิหง่พระราชบญัญตันีิ ้
กฎกระทรวงหรือข้อบญัญตัิท้องถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญตันีิห้รือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมี
หนงัสือแจ้งข้อทกัท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา๓๙ทวิทราบโดยเร็ว 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนแจ้งดดัแปลงอาคารจา่ย
คา่ธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วนั กองชา่ง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วนั กองชา่ง - 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

7 วนั กองชา่ง - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อ่ืนท่ีเก่ียวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรท่ีดนิฯ 
 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสือแจ้งผู้ ย่ืนแจ้งทราบ 
 
 

35 วนั กองชา่ง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจง้
ดดัแปลงอาคาร
ตามท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ก าหนดและ
กรอกขอ้ความให้
ครบถว้น 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ดดัแปลง
อาคาร) 

2) 

ใบอนุญาตหรือ
ใบรับแจง้
ก่อสร้างอาคาร
เดิมท่ีไดรั้บ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ดดัแปลง
อาคาร) 

3) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าตน้ฉบบัทุก
หนา้พร้อม
เจา้ของท่ีดินลง
นามรับรอง
ส าเนาทุกหนา้
กรณีผูแ้จง้ไม่ใช่
เจา้ของท่ีดินตอ้ง
มีหนงัสือยนิยอม
ของเจา้ของท่ีดิน
ใหก่้อสร้าง
อาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ดดัแปลง
อาคาร) 

4) 
ใบอนุญาตใหใ้ช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ดดัแปลง
อาคาร) 



5/13 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯ
ฉบบัต่ออายหุรือ
ใบอนุญาตใหใ้ช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไข
และแผนผงัท่ีดิน
แนบทา้ย (กรณี
อาคารอยูใ่นนิคม
อุตสาหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบา้นหรือ
หนงัสือเดินทาง
ของผูม้อบและ
ผูรั้บมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ดดัแปลง
อาคาร) 

6) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บา้นของผูมี้

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ดดัแปลง
อาคาร) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรั้บมอบอ านาจ
เจา้ของท่ีดิน 

(กรณีเจา้ของ
ท่ีดินเป็นนิติ
บุคคล) 

7) 

หนงัสือยนิยอม
ใหชิ้ดเขตท่ีดิน
ต่างเจา้ของ (กรณี
ก่อสร้างอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ดดัแปลง
อาคาร) 

8) 

หนงัสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูอ้อกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดบั
วฒิุสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 

9) 

หนงัสือรับรอง
ของวศิวกร
ผูอ้อกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุม (ระดบั
วฒิุวศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

10) 

หนงัสือยนิยอม
เป็นผูค้วบคุมงาน
ของวศิวกรผู ้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีตอ้งมี
วศิวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 

11) 

หนงัสือยนิยอม
เป็นผูค้วบคุมงาน
ของสถาปนิกผู ้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีตอ้งมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 

12) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนท่ีมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ลายมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจงและ
คุณวฒิุท่ีอยูข่อง
สถาปนิกและ
วศิวกร
ผูอ้อกแบบตาม
กฎกระทรวง
ฉบบัท่ี 10 

(พ.ศ.2528) 

13) 

รายการค านวณ
โครงสร้างแผน่
ปกระบุช่ือ
เจา้ของอาคารช่ือ
อาคารสถานท่ี
ก่อสร้างช่ือ
คุณวฒิุท่ีอยูข่อง
วศิวกรผูค้  านวณ
พร้อมลงนามทุก
แผน่          

(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารท่ี
ก่อสร้างดว้ยวสัดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 

กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีตอ้งมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การค านวณให้
อาคารสามารถ
รับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผน่ดินไหว
ไดต้าม
กฎกระทรวง
ก าหนดการรับ
น ้าหนกัความ
ตา้นทานความ
คงทนของอาคาร
และพื้นดินท่ี
รองรับอาคารใน
การตา้นทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผน่ดินไหว
พ.ศ. 2550 ตอ้ง
แสดงรายละเอียด
การค านวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

14) 

กรณีใชห้น่วย
แรงเกินกวา่ค่าท่ี
ก าหนดใน
กฎกระทรวง
ฉบบัท่ี 6 พ.ศ. 

2527 เช่นใชค้่า 
fc > 65 ksc. 

หรือค่า fc’> 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

173.3 ksc. ให้
แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มัน่คงแขง็แรง
ของวสัดุท่ีรับรอง
โดยสถาบนัท่ี
เช่ือถือไดว้ศิวกร
ผูค้  านวณและผู ้
ขออนุญาตลง
นาม 

15) 

กรณีอาคารท่ีเขา้
ข่ายตาม
กฎกระทรวง
ฉบบัท่ี 48 พ.ศ. 

2540 ตอ้งมีระยะ
ของคอนกรีตท่ี
หุม้เหล็กเสริม
หรือคอนกรีตหุม้
เหล็กไม่นอ้ยกวา่
ท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อตัราการทนไฟ
จากสถาบนัท่ี
เช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 

16) แบบแปลนและ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยืน่
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวง
ฉบบัท่ี 33 (พ.ศ. 

2535) 

เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ)) 

17) 

หนงัสือรับรอง
ของผูป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมของ
วศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

(ระดบัวฒิุวศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยืน่
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ)) 

18) 

หนงัสือรับรอง
ของผูป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมของ
วศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ไฟฟ้า (ระดบัวฒิุ
วศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยืน่
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ)) 

19) 

หนงัสือรับรอง
ของผูป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมและ
วศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ป้องกนัเพลิงไหม ้

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยืน่
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ)) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(ระดบัวฒิุวศิวกร) 

20) 

หนงัสือรับรอง
ของผูป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมของ
วศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
บ าบดัน ้าเสียและ
การระบายน ้าทิ้ง 
(ระดบัวฒิุวศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยืน่
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ)) 

21) 

หนงัสือรับรอง
ของผูป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมของ
วศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ประปา (ระดบั
วฒิุวศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยืน่
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ)) 

22) 

หนงัสือรับรอง
ของผูป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมของ
วศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ลิฟต ์(ระดบัวฒิุ
วศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยืน่
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ)) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม
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อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 

99  หมูท่ี่  8  ถนนบ้านทุง่เบีย้ – ควนจ าปา  ต าบลขนุกระทิง  อ าเภอเมืองชมุพร  จงัหวดัชมุพร  86190 
โทรศพัท์  0-7764-2950 
โทรสาร  0-7764-2950 
/ตดิตอ่ด้วยตนเองท่ีหน่วยงาน 
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย นายภชัชโูชค  ชุม่ช่ืน 
อนุมัตโิดย นายอภิชยั  รอดศริิ 
เผยแพร่โดย เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งถมดนิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การแจ้งถมดนิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
3. ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:  รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ต าบลขนุกระทิง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 7วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งถมดิน 21/05/2558 14:26  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการกองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
99  หมูท่ี่  8  ถนนบ้านทุง่เบีย้ – ควนจ าปา  ต าบลขนุกระทิง  อ าเภอเมืองชมุพร  จงัหวดัชมุพร  86190 
โทรศพัท์  0-7764-2950 
โทรสาร  0-7764-2950 
/ตดิตอ่ด้วยตนเองท่ีหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.การถมดินท่ีต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วนดงันี ้
         1.1  การด าเนินการถมดนินัน้จะต้องเป็นการด าเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบญัญัตกิารขดุดนิและถมดนิใช้บงัคบั
ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 
              4) องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตัง้ขึน้ซึง่รัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นเุบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บงัคบักฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร 
              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง 
              7) ท้องท่ีซึง่รัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บงัคบัพระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิ (ใช้กบักรณีองค์การ
บริหารสว่นท้องถ่ินซึง่ไมอ่ยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไมอ่ยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2  การด าเนินการถมดนิเข้าลกัษณะตามมาตรา 26 แหง่พระราชบญัญตัิการขดุดนิและถมดนิคือประสงค์จะท า
การถมดนิโดยมีความสงูของเนินดนิเกินกวา่ระดบัท่ีดนิตา่งเจ้าของท่ีอยูข้่างเคียงและมีพืน้ท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมี
พืน้ท่ีเกินกวา่ท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินประกาศก าหนดซึง่การประกาศของเจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องไมเ่ป็นการขดัหรือแย้ง
กบัพระราชบญัญัตกิารขดุดินและถมดนิ 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดนิ 
เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินก าหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 7วนันบั
แตว่นัท่ีได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไมถ่กูต้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีมี
การแจ้งถ้าผู้แจ้งไมแ่ก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจออก
ค าสัง่ให้การแจ้งเป็นอนัสิน้ผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถกูต้องภายในเวลาท่ีก าหนดให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบรับแจ้ง
ให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งท่ีถกูต้อง 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการถม
ดนิตามท่ีก าหนดให้เจ้า
พนกังานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมลู 
 

1 วนั กองชา่ง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถกูต้อง) 
 

5 วนั กองชา่ง - 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วนั กองชา่ง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
หนงัสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนผงับริเวณท่ี
ประสงคจ์ะ
ด าเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผงัแสดงเขต
ท่ีดินและท่ีดิน
บริเวณขา้งเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าตน้ฉบบัทุก
หนา้พร้อม
เจา้ของท่ีดินลง
นามรับรอง
ส าเนาทุกหนา้ 

- 0 1 ชุด (กรณีผูข้ออนุญาต
ไม่ใช่เจา้ของท่ีดิน
ตอ้งมีหนงัสือ
ยนิยอมของ
เจา้ของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดิน) 

5) 

หนงัสือมอบ
อ านาจกรณีให้
บุคคลอ่ืนยืน่แจง้
การถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนงัสือยนิยอม
ของเจา้ของท่ีดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการค านวณ 

(กรณีการถมดินท่ี
มีพื้นท่ีของเนิน
ดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกนัเกิน 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดิน
ตั้งแต่ 2 เมตรข้ึน
ไปวศิวกร
ผูอ้อกแบบและ
ค านวณตอ้งเป็นผู ้
ไดรั้บใบอนุญาต
ใหป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมสาขา
วศิวกรรมโยธา
ไม่ต ่ากวา่ระดบั
สามญัวศิวกร
กรณีพื้นท่ีเกิน 

2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดิน
เกิน 5 เมตร
วศิวกร
ผูอ้อกแบบและ
ค านวณตอ้งเป็นผู ้
ไดรั้บใบอนุญาต
ใหป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมสาขา
วศิวกรรมโยธา
ระดบัวฒิุวศิวกร) 

8) ช่ือผูค้วบคุมงาน - 1 0 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(กรณีการถมดินท่ี
มีพื้นท่ีของเนิน
ดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกนัเกิน 

2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดิน
ตั้งแต่ 2 เมตรข้ึน
ไปตอ้งเป็นผู ้
ไดรั้บใบอนุญาต
ประกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุม
สาขาวศิวกรรม
โยธา) 

9) 
ช่ือและท่ีอยูข่องผู ้
แจง้การถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
 
 
 
 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
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1) ช่องทางการร้องเรียน  กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
99  หมูท่ี่  8  ถนนบ้านทุง่เบีย้ – ควนจ าปา  ต าบลขนุกระทิง  อ าเภอเมืองชมุพร  จงัหวดัชมุพร  86190 
โทรศพัท์  0-7764-2950 
โทรสาร  0-7764-2950 
/ตดิตอ่ด้วยตนเองท่ีหน่วยงาน 
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย นายภชัชโูชค  ชุม่ช่ืน 
อนุมัตโิดย นายอภิชยั   รอดศริิ 
เผยแพร่โดย เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การรับช าระภาษีป้าย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองคลงั เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรับช าระภาษีป้าย 26/05/2558 16:15  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ กองคลงั เทศบาลต าบลขนุกระทิง   
(1)  ส านกังานเทศบาลต าบลขนุกระทิง  
99 หมู่ที ่8 ถนนบ้านทุ่งเบีย้ –ควนจ าปา ต าบลขนุกระทิง อ าเภอเมือง จงัหวดัชมุพร  86190 
โทรศพัท์  0-7764-2949 
โทรสาร 0-7764-2950 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
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 ตามพระราชบญัญัตภิาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับช าระภาษีป้าย
แสดงช่ือย่ีห้อหรือเคร่ืองหมายท่ีใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพ่ือ
หารายได้โดยมีหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดงันี ้
 
 
1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นต าบล) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและวิธีการเสียภาษี 
 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
 
3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 
4. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
 
5. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงินเพิ่ม 
 
7. กรณีท่ีผู้ รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 วนันบัแต่
ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งให้ผู้ เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วนันบัแตว่นัท่ีได้รับอทุธรณ์ตามพระราชบญัญตัภิาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้
ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิม่เตมิหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือ 
ย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
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10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้ว 
เห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 
11. หนว่ยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แหง่ 
พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนกังานเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

1 วนั กองคลงั  
ทต.ขนุกระทงิ 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนั (ภายในเดือน
มีนาคมของทกุปี) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบลขนุ
กระทิง 

2) 

การพิจารณา 
 

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

30 วนั กองคลงั 
ทต.ขนุกระทงิ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัท่ีย่ืนแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบญัญตัิวิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

เทศบาลต าบลขนุ
กระทิง 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วนั กองคลงั 
ทต.ขนุกระทงิ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนันบั
แตไ่ด้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 วนั
จะต้องช าระเงิน
เพิ่มตามอตัราท่ี
กฎหมายก าหนด) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบลขนุ
กระทิง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 46 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรท่ีออกให้โดย
หนว่ยงำนของรัฐ
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 
ทะเบียนบ้ำน
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

แผนผงัแสดง
สถำนท่ีตัง้หรือ
แสดงป้ำย
รำยละเอียด
เก่ียวกบัป้ำยวนั
เดือนปีท่ีตดิตัง้
หรือแสดง 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หลกัฐำนกำร
ประกอบกิจกำร
เชน่ส ำเนำใบ
ทะเบียนกำรค้ำ
ส ำเนำทะเบียน
พำณิชย์ส ำเนำ
ทะเบียน
ภำษีมลูคำ่เพิ่ม 

- 0 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล (กรณีนิติ
บคุคล) พร้อม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

6) 
ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงิน
ภำษีป้ำย (ถ้ำมี)  

- 0 1 ชดุ - 

7) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนเทศบาลต าบลขนุกระทิง  

99  หมู่ที ่8  ถนนบา้นทุ่งเบี้ย – ควนจ าปา  ต าบลขนุกระทิง  อ าเภอเมือง จงัหวดัชมุพร  86190 
โทรศพัท์  0-7764-2949 
หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอทุธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นายภชัชโูชค  ชุม่ช่ืน 
อนุมัตโิดย นายอภิชยั  รอดศริิ 
เผยแพร่โดย เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มัน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การโอนใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและเงือ่นไขเก่ียวกบัการแจ้งการอนญุาตและอตัราค่าธรรมเนียมเก่ียวกบั

การประกอบกิจการน ้ามนัเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
2) ประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองก าหนดสถานทีแ่จ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่2 สถานที่ยืน่แบบค า

ขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2556 
3) ประกาศกระทรวงพลงังานเร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัใหมี้การประกนัภยัความรับผิดตามกฎหมายแก่

ผูไ้ดรั้บความเสียหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2557 
4) พระราชบญัญติัควบคมุน ้ามนัเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ต าบลขนุกระทิง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกบัการ
แจ้งการอนญุาตและอตัราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การโอนใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั 
12/05/2015 12:36  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ  กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 

99  หมูท่ี่  8  ถนนบ้านทุง่เบีย้ – ควนจ าปา  ต าบลขนุกระทิง  อ าเภอเมืองชมุพร  จงัหวดัชมุพร  86190 
โทรศพัท์  0-7764-2950 
โทรสาร  0-7764-2950 
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/ตดิตอ่ด้วยตนเองท่ีหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

หากผู้ รับใบอนญุาตประสงค์จะโอนกิจการตามท่ีได้รับอนญุาตให้แก บคุคลอ่ืนให้ย่ืนค าขอโอนใบอนญุาตตาม
แบบธพ.น .๕พร้อมด้วยเอกสารและหลกัฐานท่ีถกูต้องครบถ้วน 
 
หมายเหต ุ: 
๑ .หากเห็นวา่ค าขอไมถ่กูต้องหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใดและไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้ผู้ รับค าขอและผู้
ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
๔. ทัง้นีจ้ะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน๗วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จดัสง่ผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจา่หน้าถึงตวัทา่นเองให้ชดัเจนพร้อม
ตดิแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากดัก าหนด 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับค าขอและ
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลกัฐานท่ีก าหนด
และสง่เร่ืองให้ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 

1 วนั กองชา่ง - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

27 วนั กองชา่ง - 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนญุาต 
 

2 วนั กองชา่ง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกตอ้งทุก
หนา้) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกตอ้งทุก
หนา้) 

3) 

หนงัสือรับรอง
นิติบุคคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การคา้ 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกใหไ้ม่เกิน๖
เดือน / รับรอง
ส าเนาถูกตอ้งทุก
หนา้) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอโอน
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(แบบธพ.น.๕) 

กรมธุรกิจพลงังาน 1 0 ฉบบั (ผูมี้อ านาจลงนาม) 

2) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (ถา้มี) 

พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของผู ้
มอบอ านาจและ
ผูรั้บมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร / 
รับรองส าเนา
ถูกตอ้งเฉพาะบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนทั้งของ
ผูม้อบอ านาจและ
ผูรั้บมอบอ านาจ) 

3) 

ส าเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใช้
ท่ีดินของผูรั้บ
โอนใบอนุญาต 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตอ้งทุกหนา้) 

4) 
ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(เดิม) 

ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น ้ามนั 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตอ้งทุกหนา้) 

5) 

ส าเนาสัญญา
ประกนัภยัภยั
หรือกรมธรรม์
ประกนัภยัความ
รับผดิชอบตาม
กฎหมายแก่ผู ้
ไดรั้บความ

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตอ้งทุกหนา้) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เสียหายจากภยั
อนัเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภท
ท่ี๓ 

6) อ่ืนๆ (ถา้มี) - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 
ค่าธรรมเนียม200 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  กองชา่ง  เทศบาลต าบลขนุกระทิง 

99  หมูท่ี่  8  ถนนบ้านทุง่เบีย้ – ควนจ าปา  ต าบลขนุกระทิง  อ าเภอเมืองชมุพร  จงัหวดัชมุพร  86190 
โทรศพัท์  0-7764-2950 
โทรสาร  0-7764-2950 
/ตดิตอ่ด้วยตนเองท่ีหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบธพ.น. ๕เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุ

ประเภทท่ี๒สถานท่ีย่ืนแบบค าขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย นายภชัชโูชค  ชุม่ช่ืน 
อนุมัตโิดย นายอภิชยั  รอดศริิ 
เผยแพร่โดย เทศบาลต าบลขนุกระทิง 

 
 

 
 


