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การจัดทำคู่มอืสำหรับประชาชน  
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี

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

1. ที่มา 
 

เนื ่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหนมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมาก 
กำหนดใหก้ารประกอบกิจการของประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออก
ใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต ดำเนินการต่างๆ จะต้อง
ติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กำหนดระยะเวลา 
เอกสาร และหลักฐานที่จำเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทำให้เกิด
ความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก และเป็น
อุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศใน เวทีการค้าโลก 
คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการ       
อำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ต่อสภานิติ
บัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้ใช้อำนาจหน้าที ่ของ
นายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติ
ดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน สภานิติบัญญัติแห่งชาติ
ในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื ่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้ 
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหนมาย 
นายกรัฐมนตรี ได้นำร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวายแด่พระบาทสมเด็จ   
พระเจ้าอยู่หัวเพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อ
วันที่ 16 มกราคม 2558 และมี การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 
มกราคม 2558  

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การ
กระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างนอ้ย
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ต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต  
จะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ และจะกำหนดให้ยื่นคำขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทน
การมายื่นคำขอด้วยตนเองก็ได้ 

 มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิด
ประกาศไว้ ณ สถานที่ที่กำหนดให้ยื่นคำขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และ
เมื่อประชาชนได้สำเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดสำเนาให้ โดยจะคิด
ค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือ
สำหรับประชาชนด้วย 

มาตรา 7 วรรคสาม กำหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตาม
วรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอน และระยะเวลาที่กำหนดดังกล่าวล่าช้า
เกินสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรเีพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตดำเนินการแกไ้ข
ให้เหมาะสมโดยเร็ว  

มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตาม มาตรา 7  
ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวัน นับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา  
 

2.วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
   2.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการ  
ดำเนินการ  

2.2 เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการ     
อำนวยความสะดวกในการพิจารณา อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

3. คำจำกัดความ  
“การบริหารประชาชน” หมายถึง การดำเนินการให้บริการประชาชน

ของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จ ตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เป็นการยื่นคำขอตามที่มี
กฎหมายกฎระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ผู ้รับบริการต้องยื่น     
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คำขอก่อนดำเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจด
ทะเบียน การขึ้น ทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร  

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงาน
ภาคเอกชนที่มารับบริการจาก หน่วยงานภาครัฐ  

“หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหนกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่  

 

4. แนวคิดและหลักการ  

แนวค ิดและหลักการของการจ ัดทำค ู ่ม ือสำหร ับประชาชนตาม
พระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
2558 ได้นำหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการสำคัญ ไม่ว่า
จะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ 
การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของ
เจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจ 
สำคัญคือ การคำนวณความสะดวกให้แก่ประชาชน  

4.1 ความหมายของคู ่ม ือสำหรับประชาชน เป็นคู ่ม ือที ่แสดงให้
ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามี
หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเป็นอย่างไร เพื่อเป็น
การอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

4.2 ขอบเขตการดำเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชน ต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อน
จะดำเนินการใดๆ ต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน การจัดทำคู่มือ    
สำหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ ดังน้ี 

 1) เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของ
ประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน เกี ่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา 
ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคำขอ สถานที่ให้บริการ  

2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน  
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3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ่ม
ขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ  

4) เพื่อสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ  
 

4.4 เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน หน่วยงานของรัฐที่มี
งานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชน ต้องมา
ยื่นขออนุญาตก่อนดำเนินการใด มีการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน และนำไปใช้ใน
การให้บริการประชาชน  

 

5.ประโยชน์ที่ได้จาการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
 

  ◊ ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
 - ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
 - ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
 - ได้รับความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบริการ  
- มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback)  
 

◊ ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
- ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความ

เสี่ยงในการทุจริต คอรัปช่ัน 
- สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อนำ 

มาปรับปรุงการ ให้บริการ  
- พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
 

◊ ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
- ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ  
- เพิ่มขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการขององค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย     

พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลคลองหา อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 

กระทรวงพาณิชย  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันเริ่ม

ประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรอืจะมอบอำนาจใหผูอื่น

ยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมอืช่ือรบัรองรายการในคำขอจด

ทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงาน

เจาหนาที่ หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบ

เอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมอืประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีทีค่ำขอหรือเอกสาร

หลักฐานไมครบถวน และ/หรอืมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได 

เจาหนาที่จะจัดทำบันทกึความบกพรองของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ตองยื่น

เพิ่มเติม โดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิม่เติมภายในระยะเวลาที่

กำหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนน้ันจะถือวาผูยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอ

หรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาว

ใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรบัมอบอำนาจไวเปนหลกัฐาน 
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ชองทางการใหบริการ 
 

 สถานท่ีใหบริการ 
องคการบริหารสวนตำบลคลองหา เลขที่ 36   
หมู 8 ตำบลคลองหา อำเภอคลองหลวง จังหวดั
ปทุมธานี  โทร. 02-0177391/ติดตอดวย
ตนเอง ณ หนวยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน 
จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกำหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

 สถานท่ีใหบริการ 
จังหวัดอื่น ติดตอ 
(1) สำนักงานเทศบาล  
โทรศัพท : ติดตอเทศบาล  
(2) องคการบรหิารสวนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท : ติดตอ อบต.  
(3) เมอืงพทัยา  
โทรศัพท : 038-253154 
(สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่
รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยา
ใหไปเทศบาลหรอือบต.หรือเมอืงพัทยาน้ัน)/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน 
จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกำหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเที่ยง) 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 นาท ี

 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี องคการบริหาร
สวนตำบลคลองหา 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่การเงินรับชำระคาธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -)  

5 นาท ี องคการบริหาร
สวนตำบลคลองหา 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาที่บันทึก
ขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสำคญัการจด
ทะเบียน/หนังสอืรับรอง/สำเนาเอกสาร 
(หมายเหตุ: -)  

15 นาท ี องคการบริหาร
สวนตำบลคลองหา 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคำขอ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี องคการบริหาร
สวนตำบลคลองหา 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

1) 
 

คำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (พรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (พรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสำนักงาน
แหงใหญ โดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์
ลงนาม และใหมีพยานลงช่ือรับรองอยางนอย 1 
คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณผีูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจา
บาน ) 

- 

5) 
 

สำเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจาบานหรือสำเนาสัญญาเชาโดยมีผูให
ความยินยอมเปนผูเชา หรือเอกสารสิทธิ์อยางอื่นท่ี
ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม 
พรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง 

- 
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ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณผีูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจา
บาน ) 

6) 
 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและ
สถานท่ีสำคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลง
นามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 
10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูรับมอบอำนาจ 
(ถามี) พรอมลงนามรบัรองสำเนาถูกตอง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

9) 
 

สำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองใหเปนผู
จำหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของ
ลิขสิทธิ์ของสินคาท่ีขายหรือใหเชา หรือ สำเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐาน
การซื้อขายจากตางประเทศ พรอมลงนามรับรอง
สำเนาถูกตอง 

- 
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ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย 
หรือใหเชา แผนซีดี  แถบบันทึก วีดิทัศน แผนวดิีทัศน  
ดีวีดี หรือแผนวีดีทศันระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับ
การบันเทิง) 

10) 
 

หนังสือช้ีแจงขอเท็จจรงิของแหลงท่ีมาของเงินทุน
และหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน หรือ อาจมาพบ
เจาหนาท่ีเพ่ือทำบันทึกถอยคำเก่ียวกับขอเท็จจริง
ของแหลงท่ีมาของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐาน
แสดงจำนวนเงินทุนก็ได 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญ
มณีหรือเครือ่งประดับซ่ึงประดับดวยอัญมณ)ี 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลำดั
บ 

รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอย
ละ) 

1) ค า ธ ร ร ม เ นี ย ม ก า ร จ ด ท ะ เ บี ย น  (ค ำ ข อ ล ะ ) 
(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  
 

2) คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 
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ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดั
บ 

ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 

1) รองเรยีน ณ ชองทางทีย่ื่นคำขอ 
(หมายเหตุ: -)  

2) รองเรยีนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณชิย 
(หมายเหตุ: (0-2547-4446-7 ))  

3) โทรศัพท : Call Center 1570 
(หมายเหตุ: -)  

4) เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
(หมายเหตุ: -)  

5) ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดั
บ 

ช่ือแบบฟอรม 

1) คูมือการกรอกเอกสาร 
(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหต ุ

- 
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ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย พ.ศ. 2499 

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธรุกิจการคา กรม

พัฒนาธรุกิจการคา 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน 

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 

หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน 

กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  
1)กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. 2499  
  
2)พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546  
  
3)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่ง กำหนดพาณิชยกิจทีไ่มอยูภายใต
บังคับของกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย  
  
4)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรือ่ง กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใต
บังคับแหงพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499  
  
5)ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) 
พ.ศ. 2553  
  

6) ประกาศกระทรวงพาณชิย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย 
(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552  

ขอมูลสำหรับเจาหนาท่ี 
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 7) ประกาศกระทรวงพาณชิย  เรื่อง การต้ังสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงาน
เจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553   
  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรือ่ง  กำหนดแบบพิมพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูล
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555    
  
9)คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรือ่ง หลักเกณฑและวธิีการกำหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย  
  
10)พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499  
  
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรือ่ง  กำหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: ไมม ี

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลีย่ตอเดือน 0 

 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 

 จำนวนคำขอที่นอยทีส่ดุ 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมอืประชาชน: องคการบริหารสวนตำบลคลองหา 

 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมลูคูมอืสำหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 
วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
กระทรวงพาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
 
2. 
ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชย์ด้วยตนเองหรอืจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบี
ยนแทนก็ได ้
 
3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ 
เป็นผู้ลงลายมอืชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ 
ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ร
ะบุไว้ในคู่มอืประชาชนเรียบร้อยแลว้ ทั้งนี้ ในกรณีทีค่ำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได ้
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิม่เติม 
โดยผูย้ื่นคำขอจะตอ้งดำเนินการแก้ไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึก
ดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
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โดยเจ้าหน้าที่และผูย้ื่นคำขอหรอืผูไ้ด้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว 
และจะมอบสำเนาบันทกึความพร่องดังกลา่วให้ผู้ยื่นคำขอหรอืผูไ้ด้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
  
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 8 
ตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
โทร. 02-0177391/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเทีย่ง) 

 สถานที่ให้บริการ 
จังหวัดอื่น ติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาล  
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล  
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต.  
(3) เมอืงพทัยา  
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพื้นทีร่ับผิดชอ
บของเทศบาลหรืออบต.หรือเมอืงพัทยาให้ไปเทศบา
ลหรืออบต.หรือเมอืงพทัยานั้น) 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเทีย่ง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 60 นาท ี
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมายเหตุ: -)  

30 นาท ี องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระคา่ธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -)  

5 นาท ี องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 
3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลูเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส
ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนาเอก
สาร 
(หมายเหตุ: -)  

15 นาท ี องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบท
ะเบียนพาณิชย์ให้ผูย้ื่นคำขอ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

 ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ 
(สำเนาบัตรประจำตัวของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน 
พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ 
(สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน 
พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะ
บุคคลหรือกิจการร่วมค้า 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่
งใหญ่ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

6) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอ
มเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้าน 
หรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่
า 
หรือเอกสารสิทธิอ์ย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิเ์ป็
นผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

แผนท่ีแสดงทีต่ั้งสำนักงานแห่งใหญ่และสถานที่สำคั
ญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือมอบอำนาจ ตดิอากรแสตมป ์10 บาท 
(ถ้ามี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

9) 
 

สำเนาบัตรประจำตัวของผู้รับมอบอำนาจ (ถา้มี) 
พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

10) 
 

สำเนาหนังสืออนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองใหเ้ป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังก
ล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า 
หรือ สำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร 
หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 
พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย 
หรือให้เช่า แผ่นซีดี  แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวดีิทัศน์  
ดีวีดี 
หรือแผ่นวีดทีัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะทีเ่กี่ยวกับการบันเ
ทิง) 

- 

11) 
 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจรงิของแหล่งที่มาของเงนิทุนแ
ละหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน หรือ 
อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทำบันทึกถ้อยคำเกี่ยวกับข้อ
เท็จจริงของแหล่งทีม่าของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐา
นแสดงจำนวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ 
(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่อ
งประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

12) 
 

หลักฐานหรือหนังสือชีแ้จงการประกอบอาชีพหุ้นส่ว
นจำพวกไม่จำกัดความรับผิด 
หรือกรรมการผูม้ีอำนาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
แล้วแต่กรณ ี
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ 
(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่อ
งประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

- 

13) 
 

หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนจ
ดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล 
ห้างหุ้นส่วนจำกัด บรษิัทจำกัด 
หรือบริษัทมหาชนจำกัด แล้วแต่กรณี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีเป็นกิจการร่วมค้า) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย
ละ) 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
  
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสารชุดละ 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) ร้องเรยีน ณ ช่องทางทีย่ื่นคำขอ 

(หมายเหตุ: -)  
2) ร้องเรยีนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการค้า กระทรวงพาณชิย์ 

(หมายเหตุ: (0-2547-4446-7 ))  
3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 

(หมายเหตุ: -)  
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

(หมายเหตุ: -)  
5) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 

(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) คู่มือการกรอกเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  
 
หมายเหต ุ
- 
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ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็ห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรว่มค้า  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ กรมพัฒนาธรุกิจการค้า 
กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบยีน 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
  
1)กฎกระทรวงพาณิชย ์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) 
ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
  
2)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่ง 
กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอ่ยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์  
  
3)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรือ่ง 
กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอ่ยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
  
4)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรือ่ง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) 
พ.ศ. 2553  
  
5) ประกาศกระทรวงพาณชิย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552  

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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 6) ประกาศกระทรวงพาณชิย์  เรื่อง 
การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที่ 10) พ.ศ. 2553   
  

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการค้า  
เรื่องหนดแบบพิมพเ์พือ่ใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบยีนพาณิชย์ พ.ศ. 2555    
  
8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรือ่ง 
หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณชิย์ และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์  
  
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการค้า  เรือ่ง  กำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549  
  
10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรือ่ง 
หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณชิย์ 
และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: ไม่ม ี
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยทีส่ดุ 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน: องค์การบริหารส่วนตำบลคลองหา้ 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคู่มอืสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 
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คูมือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลคลองหา อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 

กระทรวงพาณิชย  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันเริ่มประกอบ

กิจการ  (มาตรา 11) 
 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรอืจะมอบอำนาจใหผูอื่นยื่น

จดทะเบียนแทนก็ได 
 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมอืช่ือรบัรองรายการในคำขอจด

ทะเบียน และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 

4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงาน

เจาหนาที่ หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
 

หมายเหตุ ข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

ครบถวนตามทีร่ะบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณทีีค่ำขอหรอืเอกสารหลักฐานไม

ครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาทีจ่ะ

จัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานทีต่องยื่นเพิม่เติม โดยผูยืน่คำ

ขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึก

ดังกลาว มิเชนน้ันจะถือวาผูยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจาหนาที่และผูยืน่คำขอหรอืผูไดรับมอบ

อำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรอืผู

ไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 
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ชองทางการใหบริการ 
 

 สถานท่ีใหบริการ 
องคการบริหารสวนตำบลคลองหา เลขที่ 36 หมู 
8 ตำบลคลองหา อำเภอคลองหลวง จังหวัด
ปทุมธานี โทร. 02-0177391/ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน 
จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการ
กำหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น.  
(มีพักเทีย่ง) 

 สถานท่ีใหบริการ 
จังหวัดอื่น ติดตอ 
(1) สำนักงานเทศบาล  
โทรศัพท : ติดตอเทศบาล  
(2) องคการบริหารสวนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท : ติดตอ อบต.  
(3) เมืองพัทยา  
โทรศัพท : 038-253154 
(สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่
รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยา
ใหไปเทศบาลหรอือบต.หรือเมอืงพัทยาน้ัน)/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน 
จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการ
กำหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเทีย่ง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 60 นาท ี

 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
30 นาที องคการบริหาร

สวนตำบลคลองหา 
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ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: -)  อำเภอคลองหลวง 

จังหวัดปทุมธานี 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่การเงินรับชำระคาธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -)  

5 นาที องคการบริหาร
สวนตำบลคลองหา 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึก
ขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสำคญัการจด
ทะเบียน/หนังสอืรับรอง/สำเนาเอกสาร 
(หมายเหตุ: -)  

15 นาที องคการบริหาร
สวนตำบลคลองหา 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคำขอ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาที องคการบริหาร
สวนตำบลคลองหา 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

1) 
 

คำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

หมายเหตุ (สำเนาบัตรประจำตัวของผูรับผิดชอบใน
การประกอบกิจการในประเทศ พรอมลงนามรบัรอง
สำเนาถูกตอง) 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สำเนาทะเบียนบานของผูรับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการในประเทศ พรอมลงนามรับรองสำเนา
ถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสำนักงาน
แหงใหญ โดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์
ลงนาม และใหมีพยานลงช่ือรับรองอยางนอย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

สำเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจาบานหรือผูขอเลขท่ีบาน หรอืสำเนา
สัญญาเชาโดยมีผัูใหความยินยอมเปนผูเชา หรือ
เอกสารสิทธิ์อยางอื่นท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความยินยอม พรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

แผนท่ีแสดงท่ีตั้งสำนักงานแหงใหญและสถานท่ี
สำคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 
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ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

7) 
 

สำเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ซึ่ง
มีรายการเก่ียวกับช่ือ วัตถุท่ีประสงค ทุน ท่ีตั้ง
สำนักงาน รายช่ือกรรมการ และอำนาจกรรมการ 
พรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (หากเปนเอกสารที่ทำข้ึนในตางประเทศ 
จะตองมีคำรับรองของโนตารีพับลคิหรือบุคคลซ่ึง
กฎหมายของประเทศน้ันๆ ต้ังใหเปนผูมีอำนาจรับรอง
เอกสารพรอมดวยคำรับรองของเจาหนาที่กงสลุหรอื
สถานทูตไทย) 

- 

8) 
 

หนังสือแตงตั้งผูรับผิดชอบดำเนินกิจการในประเทศ
ไทย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (หากเปนเอกสารที่ทำข้ึนในตางประเทศ 
จะตองมีคำรับรองของโนตารีพับลคิหรือบุคคลซ่ึง
กฎหมายของประเทศน้ันๆ ต้ังใหเปนผูมีอำนาจรับรอง
เอกสารพรอมดวยคำรับรองของเจาหนาที่กงสลุหรอื
สถานทูตไทย) 

- 

9) 
 

ใบอนุญาตทำงานของผูรับผิดชอบดำเนินกิจการใน
ประเทศไทย (กรณีเปนบุคคลตางดาว) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 
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ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

10) 
 

ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนตางดาว หรอื
หนังสือรับรองการใชสทิธิตามสนธิสัญญา (ถามี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

11) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 
10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

12) 
 

สำเนาบัตรประจำตัวของผูรับมอบอำนาจ (ถามี) 
พรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

13) 
 

สำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองใหเปนผู
จำหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของ
ลิขสิทธิ์ของสินคาท่ีขายหรือใหเชา หรือ สำเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐาน
การซื้อขายจากตางประเทศ พรอมลงนามรับรอง
สำเนาถูกตอง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย 

- 
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ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

หรือใหเชา แผนซีดี  แถบบันทึก วีดิทัศน แผนวดิีทัศน  
ดีวีดี หรือแผนวีดีทศันระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการ
บันเทิง) 

14) 
 

หนังสือช้ีแจงขอเท็จจรงิของแหลงท่ีมาของเงินทุน
และหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน หรือ อาจมาพบ
เจาหนาท่ีเพ่ือทำบันทึกถอยคำเก่ียวกับขอเท็จจริง
ของแหลงท่ีมาของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุนก็ได 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญ
มณีหรือเครือ่งประดับซ่ึงประดับดวยอัญมณ)ี 

- 

15) 
 

หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพ
หุนสวนจำพวกไมจำกัดความรับผิด หรือกรรมการผู
มีอำนาจของหางหุนสวนหรือบริษัท แลวแตกรณี 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญ
มณีหรือเครือ่งประดับซ่ึงประดับดวยอัญมณ)ี 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท/ รอยละ) 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 

(หมายเหตุ: -)  
 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

2) คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสารชุดละ 
(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 
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ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดั
บ 

ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 

1) รองเรยีน ณ ชองทางทีย่ื่นคำขอ 
(หมายเหตุ: -)  

2) รองเรยีนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณชิย 
(หมายเหตุ: (0-2547-4446-7))  

3) โทรศัพท : Call Center 1570 
(หมายเหตุ: -)  

4) เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
(หมายเหตุ: -)  

5) ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดั
บ 

ช่ือแบบฟอรม 

1) คูมือการกรอกเอกสาร 
(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหต ุ

- 
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ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย พ.ศ. 2499 กรณี

ผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลที่ต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธรุกิจการคา กรมพัฒนา

ธุรกิจการคา 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน 

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 

หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน 

กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  
1)กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. 2499  
  

2)ประกาศกรมพัฒนาธรุกิจการคา  เรือ่ง  กำหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549  
  

3)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใต
บังคับของกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย  
  

4)ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) 
พ.ศ. 2553  
  

5) ประกาศกระทรวงพาณชิย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย 
(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552  
  

6) ประกาศกระทรวงพาณชิย  เรื่อง การต้ังสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงาน
เจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553   
  

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรือ่ง  กำหนดแบบพิมพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูล
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555    

ขอมูลสำหรับเจาหนาท่ี 
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 8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที ่1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย  
  

9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ  
  

10)ประกาศกระทรวงฉบับที่ 93  (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: ไมม ี

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลีย่ตอเดือน 0 

 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 

 จำนวนคำขอที่นอยทีส่ดุ 0 
 

ช่ืออางอิงของคูมอืประชาชน: องคการบริหารสวนตำบลคลองหา 

 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมลูคูมอืสำหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 
วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็บุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
กระทรวงพาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลีย่นแปลงรายการใดๆ 
ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำขอจดทะเบยีนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรอืจะมอบอำนาจให้ผูอ้ื่นยื่น 
จดทะเบียนแทนก็ได ้
 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการ 
เป็นผู้ลงลายมอืชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรอืดาวนโ์หลดจาก 
www.dbd.go.th 
 

หมายเหตุ 
ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตาม
ที่ระบุไว้ในคูม่ือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถ้วน 
และ/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได ้
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิม่เติม 
โดยผูย้ื่นคำขอจะตอ้งดำเนินการแก้ไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบั
นทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิง้คำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผูย้ื่นคำขอหรอืผูไ้ด้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว 
และจะมอบสำเนาบันทกึความพร่องดังกลา่วให้ผู้ยื่นคำขอหรอืผูไ้ด้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
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ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 8 
ตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
โทร. 02-0177391/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเทีย่ง) 

 สถานที่ให้บริการ 
จังหวัดอื่น ติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาล  
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล  
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต.  
(3) เมอืงพทัยา  
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพื้นทีร่ับผิดชอ
บของเทศบาลหรืออบต.หรือเมอืงพัทยาให้ไปเทศบา
ลหรืออบต.หรือเมอืงพทัยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเทีย่ง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 60 นาท ี
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมายเหตุ: -)  

30 นาท ี องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระคา่ธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -)  

5 นาท ี องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 
3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลูเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส
ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนาเอก
สาร 
(หมายเหตุ: -)  

15 นาท ี องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบท
ะเบียนพาณิชย์ให้ผูย้ื่นคำขอ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

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

กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ 
(สำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ 
(สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

(ต้นฉบับ) 
หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่ง
ใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม 
และใหม้ีพยานลงชื่อรบัรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณผีู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

- 

5) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินย
อมเป็นผู้เช่า 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

หรือเอกสารสิทธิอ์ย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิเ์ป็
นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณผีู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

6) 
 

แผนท่ีแสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถา
นที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (ถา้มี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลงนามรบัรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

9) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ 
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ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) ร้องเรยีน ณ ช่องทางทีย่ื่นคำขอ 

(หมายเหตุ: -)  
2) ร้องเรยีนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการค้า กระทรวงพาณชิย์ 

(หมายเหตุ: (02-547-4446-7))  
3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 

(หมายเหตุ: -)  
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

(หมายเหตุ: -)  
5) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 

(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 ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหต ุ
- 
 

ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ กรมพัฒนาธรุกิจการค้า 
กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบยีน 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
  

1)กฎกระทรวงพาณิชย ์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) 
ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
  

2)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่ง 
กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอ่ยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์  
  

3)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรือ่ง 
กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอ่ยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
  

4)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรือ่ง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) 
พ.ศ. 2553  
  
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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5) ประกาศกระทรวงพาณชิย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552  
  

6) ประกาศกระทรวงพาณชิย์  เรื่อง 
การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที่ 10) พ.ศ. 2553   
  

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการค้า  เรือ่ง  
กำหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555    
  

8)คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรือ่ง 
หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณชิย์ และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์  
  

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการค้า  เรือ่ง  กำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549  
  

10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรือ่ง 
หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณชิย์ 
และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: ไม่ม ี
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยทีส่ดุ 0 
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ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบียน)      
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคู่มอืสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบคุคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมาย
ต่างประเทศ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
กระทรวงพาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกจิ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลีย่นแปลงรายการใดๆ ทีไ่ด้จด
ทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มี
การเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกจิสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรอืจะมอบอำนาจให้ผูอ้ื่นยื่น
จดทะเบียนแทนก็ได ้
 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมอืชื่อรบัรองรายการในคำขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณทีีค่ำขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่
ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบูรณ ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะ
จัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานทีต่้องยื่นเพิม่เติม โดยผูย้ืน่คำ
ขอจะต้องดำเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึก
ดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจา้หน้าที่และผู้ยืน่คำขอหรอืผูไ้ด้รับมอบ
อำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความพรอ่งดงักล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรอืผู้
ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
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ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 
8 ตำบลคลองหา้ อำเภอคลองหลวง จังหวัด
ปทุมธานี โทร. 02-0177391/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
กำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(มีพักเทีย่ง) 

 สถานที่ให้บริการ 
จังหวัดอื่น ติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาล  
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล  
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต.  
(3) เมืองพัทยา  
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพื้นที่
รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยา
ให้ไปเทศบาลหรอือบต.หรือเมอืงพัทยานั้น)/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
กำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(มีพักเทีย่ง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 60 นาท ี
 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: -)  อำเภอคลองหลวง 

จังหวัดปทุมธานี 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระคา่ธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -)  

5 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเขา้ระบบ/จัดเตรียมใบสำคญัการจด
ทะเบียน/หนังสอืรับรอง/สำเนาเอกสาร 
(หมายเหตุ: -)  

15 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

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

กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สำเนาบัตรประจำตัวของผู้รับผิดชอบใน

กรมการปกครอง 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

การประกอบกิจการในประเทศ พรอ้มลงนามรบัรอง
สำเนาถูกต้อง) 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สำเนาทะเบยีนบ้านของผูร้ับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการในประเทศ พร้อมลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ 

5) 
 

สำเนาหนังสือแต่งตั้งผูร้ับผิดชอบดำเนินกิจการใน
ประเทศ กรณีนิติบุคคลต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลง
ผู้จัดการสาขาในประเทศไทย พร้อมลงนามรบัรอง
สำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนช่ือตัวและหรือ
ชื่อสกุล (ถ้าม)ี พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

7) 
 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้ง
สำนักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจา้ของ

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

กรรมสิทธิล์งนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ตั้งสำนักงานแห่ง
ใหญ่) 

8) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้
เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อม
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ตั้งสำนักงานแห่ง
ใหญ่) 

- 

9) 
 

แผนท่ีแสดงสถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่และ
สถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พรอ้มลง
นามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ตั้งสำนักงานแห่ง
ใหญ่) 

- 

10) 
 

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

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

หมายเหตุ - 
11) 

 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้าม)ี พร้อมลงนามรบัรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) ค่าธรรมเนียมครั้งละ 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ร้องเรยีน ณ ช่องทางทีย่ื่นคำขอ 
(หมายเหตุ: -)  

2) ร้องเรยีนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการค้า กระทรวงพาณชิย์ 
(หมายเหตุ: ( 02-547-4446-7))  

3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
(หมายเหตุ: -)  

4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
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ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
(หมายเหตุ: -)  

5) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(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 
ลำดั
บ 

ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมายเหตุ: -)  

 
หมายเหต ุ
- 
 

 
ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนติิบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ กรมพัฒนาธรุกิจการค้า กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบยีน 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที ่
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1)กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499  
  

2)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอ่ยูภ่ายใต้
บังคับของกฎหมายวา่ด้วยทะเบียนพาณิชย์  
  

3)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอ่ยู่ภายใต้
บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
  

4)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรือ่ง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) 
พ.ศ. 2553  
  

5) ประกาศกระทรวงพาณชิย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552  
  

6) ประกาศกระทรวงพาณชิย์  เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงาน
เจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553   
  

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการค้า  เรือ่ง  กำหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในการให้บริการข้อมูล
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555    
  

8)คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย์ และเลขคำขอจดทะเบยีนพาณิชย์  
  

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการค้า  เรือ่ง  กำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549  
  

10)คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย์ และเลขคำขอจดทะเบยีนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: ไม่ม ี
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 0.0 
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ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยทีส่ดุ 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน: องค์การบริหารส่วนตำบลคลองหา้ 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคู่มอืสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คูม่อื: - 

52



คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณชิยกิจ) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
กระทรวงพาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกจิซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไ์ว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดย
เหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะ
หมดสัญญาเช่า หรอืเลกิห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นคำขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณิชยกิจ ตอ่
พนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณชิยกิจ  (มาตรา 13) 
 

2. กรณีผู้ประกอบพาณชิยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบยีนเลิกด้วยตนเอง เช่น 
วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสยีตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือ
บุตร ยื่นขอจดทะเบยีนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้
เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจดทะเบียนเลิก พรอ้มแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบ
พาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร คำสั่งศาล เป็นต้น 
 

3. ผู้ประกอบพาณิชยกจิสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบ
อำนาจให้ผู้อื่นยื่นแทนกไ็ด้ 
 

4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผูม้ีส่วนได้เสยี (แลว้แต่กรณี) เป็นผูล้งลายมือ
ชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 

5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณทีีค่ำขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่
ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบูรณ ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะ
จัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานทีต่้องยื่นเพิม่เติม โดยผูย้ืน่คำ
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ขอจะต้องดำเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึก
ดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจา้หน้าที่และผู้ยืน่คำขอหรอืผูไ้ด้รับมอบ
อำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความพรอ่งดงักล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรอืผู้
ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
  

ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 
8 ตำบลคลองหา้ อำเภอคลองหลวง จังหวัด
ปทุมธานี โทร. 02-0177391/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
กำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(มีพักเทีย่ง) 

 สถานที่ให้บริการ 
จังหวัดอื่น ติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาล  
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล  
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต.  
(3) เมืองพัทยา  
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพื้นที่
รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยา
ให้ไปเทศบาลหรอือบต.หรือเมอืงพัทยานั้น)/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
กำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.        
(มีพักเทีย่ง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 60 นาท ี
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมายเหตุ: -)  

30 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระคา่ธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -)  

5 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเขา้ระบบ/จัดเตรียมใบสำคญัการจด
ทะเบียน/หนังสอืรับรอง/สำเนาเอกสาร 
(หมายเหตุ: -)  

15 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

 ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจหรอืทายาทที่ยื่นคำขอแทน พรอ้มลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ 

4) 
 

สำเนาใบมรณบตัรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณี
ถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาทที่ย่ืนคำขอเป็นผู้ลงนาม
รับรองสำเนาถูกตอ้ง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

5) 
 

สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงชื่อ
แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม พร้อมลง
นามรับรองสำเนาถูกตอ้ง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (ถา้มี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 
10 บาท 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

7) 
 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้าม)ี พร้อมลงนามรบัรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลำดั
บ 

รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย
ละ) 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดั
บ 

ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ร้องเรยีน ณ ช่องทางทีย่ื่นคำขอ 
(หมายเหตุ: -)  

2) ร้องเรยีนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการค้า กระทรวงพาณชิย์ 
(หมายเหตุ: (02-547-4446-7))  
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ลำดั
บ 

ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
(หมายเหตุ: -)  

4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
(หมายเหตุ: -)  

5) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(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 
ลำดั
บ 

ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมายเหตุ: -)  

 
หมายเหต ุ
- 

 

ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ กรมพัฒนาธรุกิจการค้า กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบยีน 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที ่
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กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
  
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการค้า  เรือ่ง  กำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549  
  

2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการค้า  เรือ่ง  กำหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในการให้บริการข้อมูล
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555    
  

3) ประกาศกระทรวงพาณชิย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552  
  

4) ประกาศกระทรวงพาณชิย์  เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงาน
เจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553   
  

5) กฎกระทรวงพาณิชย ์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499  
  

6) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย์ และเลขคำขอจดทะเบยีนพาณิชย์  
  

7) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย์ และเลขคำขอจดทะเบยีนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ  
  

8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอ่ยูภ่ายใต้
บังคับของกฎหมายวา่ด้วยทะเบียนพาณิชย์  
  

9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอ่ยูภ่ายใต้
บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
  

10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 
11) พ.ศ. 2553  
  

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

12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
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พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: ไม่ม ี
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยทีส่ดุ 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา องค์การบริหารส่วนตำบล
คลองหา้ 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคู่มอืสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณชิยกิจ) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบคุคล 
และกิจการร่วมค้า 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
กระทรวงพาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่จดทะเบียนพาณิชยไ์ว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด 
จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าตอ่ไป 
เจ้าของสถานที่เรยีกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นสว่นบริษัท 
ให้ยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด 30 วัน 
นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
 

2. กรณีผู้ประกอบพาณชิยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบยีนเลิกด้วยตนเอง 
เช่น วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มสี่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภรยิา บิดา 
มารดา หรอืบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ 
โดยให้ผู้มสี่วนไดเ้สียตามกฎหมายลงลายมอืชื่อในคำขอจดทะเบียนเลิก 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายืน่คำขอจดทะเบียนได้ด้
วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร คำสั่งศาล เป็นต้น 
 

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ   
 ได้ด้วยตนเองหรอืจะมอบอำนาจให้ผูอ้ื่นยื่นแทนก็ได้ 

 

4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มสี่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี)      
เป็นผู้ลงลายมอืชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 

5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรอืดาวนโ์หลดจาก 
www.dbd.go.th 
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หมายเหตุ 
ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้ว
นตามที่ระบุไว้ในคู่มอืประชาชนเรียบรอ้ยแล้ว ทั้งนี้ 
ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพจิารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น 

 เพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิม่เติม 
 ภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผูย้ื่นคำขอหรอืผูไ้ด้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว 
และจะมอบสำเนาบันทกึความพร่องดังกลา่วให้ผู้ยื่นคำขอหรอืผูไ้ด้รับมอบอำนาจ 

 ไว้เป็นหลักฐาน 
  

ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 
8 ตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-9027741-
2/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเทีย่ง) 

 สถานที่ให้บริการ 
จังหวัดอื่น ติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาล  
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล  
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต.  
(3) เมอืงพทัยา  
โทรศัพท์ : 038-253154 

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเทีย่ง) 
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(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพื้นทีร่ับผิดช
อบของเทศบาลหรอือบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศ
บาลหรืออบต.หรือเมอืงพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเ
อง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 60 นาท ี
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมายเหตุ: -)  

30 นาท ี องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระคา่ธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -)  

5 นาท ี องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 
3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลูเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส
ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนาเอก
สาร 
(หมายเหตุ: -)  

15 นาท ี องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี  
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบท
ะเบียนพาณิชย์ให้ผูย้ื่นคำขอ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

1) 
 

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

กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สำเนาบัตรประจำตัวของหุ้นสว่นผูจ้ัดการ 
พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ 

4) 
 

สำเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน 
ให้เลิกห้างหุ้นส่วน คณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า 
พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

หมายเหตุ - 
5) 

 
หนังสือมอบอำนาจ (ถา้มี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 
10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลงนามรบัรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท 
 /ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ร้องเรยีน ณ ช่องทางทีย่ื่นคำขอ 
(หมายเหตุ: -)  

2) ร้องเรยีนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการค้า กระทรวงพาณชิย์ 
(หมายเหตุ: (02-547-4446-7))  

3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
(หมายเหตุ: -)  

4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
(หมายเหตุ: -)  

5) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(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) คู่มือการกรอกเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  
 
หมายเหต ุ
- 
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ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล 
และกิจการร่วมคา้  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ กรมพัฒนาธรุกิจการค้า 
กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบยีน 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
  

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการค้า  เรือ่ง  กำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549  
  

2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการค้า  เรือ่ง  
กำหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555    
  

3) ประกาศกระทรวงพาณชิย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552  
  

4) ประกาศกระทรวงพาณชิย์  เรื่อง 
การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที่ 10) พ.ศ. 2553   
  

5) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) 
ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
  

6) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรือ่ง 
หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณชิย์ และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์  
  

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที ่
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7) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรือ่ง 
หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณชิย์ 
และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ  
  
8)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่ง 
กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอ่ยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์  
  
9)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรือ่ง 
กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอ่ยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
  
10)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 
11) พ.ศ. 2553  
  
11)พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546  
  
12)พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: ไม่มี ่
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยทีส่ดุ 0 
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ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบกิจการ) ตาม พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล 
และกิจการร่วมคา้ องคก์ารบริหารส่วนตำบลคลองห้า 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคู่มอืสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 

69



คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การถมดินที่ต้องแจ้งตอ่เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมอีงค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังน้ี 
         1.1การดำเนินการถมดินน้ันจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องทีท่ี่พระราชบัญญัติการขดุดิน
และถมดินใช้บังคับ ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 
              4) องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึน ซึ่งรัฐมนตรี
ประกาศกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณทีม่ีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมอืงรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดิน 
(ใช้กับกรณีองค์การบรหิารส่วนทอ้งถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมอืงรวม) 
         1.2การดำเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถม
ดินคือประสงค์จะทำการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของทีอ่ยู่
ข้างเคียง และมีพื้นที่เกนิ 2,000 ตารางเมตร หรือมพีื้นที่เกินกว่าที่เจา้พนักงานท้องถิ่นประกาศ
กำหนด ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรอืแย้งกับพระราชบัญญตัิ
การขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
 เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นกำหนด เพื่อเป็นหลักฐาน
การแจ้งภายใน 7วัน นบัแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น
แจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่วันที่มกีารแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับ
แต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมอีำนาจออกคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล 
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กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้
แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
  
ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 
8 ตำบลคลองหา้ อำเภอคลองหลวง จังหวัด
ปทุมธานี โทร. 02-9027741-2/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
กำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(มีพักเทีย่ง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 7 วัน 
 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน ตามที่กำหนดให้
เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นดำเนินการตรวจสอบขอ้มูล 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ใน
พื้นที่ที่จะดำเนินการถมดิน))  

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นดำเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ใน
พื้นที่ที่จะดำเนินการถมดิน))  

5 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ

เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้
แจ้งมารับใบรับแจ้ง 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ใน
พื้นที่ที่จะดำเนินการถมดิน))  

จังหวัดปทุมธานี 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะดำเนินการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบรเิวณข้างเคียง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อมเจ้าของทีด่นิลงนามรับรองสำเนา ทุก

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

หน้า 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณผีู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน) 

7) 
 

หนังสือมอบอำนาจกรณีให้บุคคลอื่นย่ืนแจ้งการถม
ดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

9) 
 

รายการคำนวณ (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดิน
ติดตอ่เป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมี
ความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป วิศวกร
ผู้ออกแบบและคำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรม
โยธา ไม่ต่ำกว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินเกิน 5 
เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

หมายเหตุ - 
10) 

 
ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนิน
ดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร 
และมีความสูงของเนินดินตั้งแต ่2 เมตรข้ึนไป ต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

11) 
 

ชื่อและที่อยู่ของผู้แจ้งการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท/ รอ้ยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์รับเรือ่งราวรอ้งทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า ตำบลคลองห้า อำเภอ
คลองหลวง จังหวัดปทมุธานี โทร. 02-0177391  เว็บไซต์ www.klong5.go.th) 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณยี์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรงุเทพฯ 10320  
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ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระราม
ที่ 6)))  

2) ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(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 
ลำดั
บ 

ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
 

 
ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งถมดิน  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมอืง กรมโยธาธิการและผังเมอืง กรม
โยธาธิการและผังเมอืง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที ่
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หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

  
1)พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
 พ.ศ. 2543 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 7.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยทีส่ดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน: การแจ้งถมดิน องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคู่มอืสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมอีงค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังน้ี 
         1.1การดำเนินการขุดดินน้ันจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องทีท่ี่พระราชบัญญัติการขดุดิน
และถมดินใช้บังคับ ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 
              4) องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึน ซึ่งรัฐมนตรี
ประกาศกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณทีม่ีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมอืงรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดิน 
(ใช้กับกรณีองค์การบรหิารส่วนทอ้งถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมอืงรวม) 
         1.2การดำเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถม
ดินคือประสงค์จะทำการขุดดินโดยมคีวามลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตร หรือมพีื้นที่ปากบ่อดนิ
เกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมคีวามลึกหรือพืน้ที่ตามที่เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นประกาศกำหนดโดย
การประกาศของเจ้าพนกังานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระทำที่ขัดหรอืแย้งกับพระราชบัญญัตกิาร
ขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
 เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นกำหนด เพื่อเป็นหลักฐาน
การแจ้งภายใน 7 วัน นบัแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น
แจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่วันที่มกีารแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับ
แต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมอีำนาจออกคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล 
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กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้
แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
  
ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 
8 ตำบลคลองหา้ อำเภอคลองหลวง จังหวัด
ปทุมธานี โทร. 02-0177391 /ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
กำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(มีพักเทีย่ง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 7 วัน 
 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามที่กำหนดให้
เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นดำเนินการตรวจสอบขอ้มูล 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ใน
พื้นที่ที่จะดำเนินการขุดดิน))  

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นดำเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ใน
พื้นที่ที่จะดำเนินการขุดดิน))  

5 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ

เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้
แจ้งมารับใบรับแจ้ง 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ใน
พื้นที่ที่จะดำเนินการขุดดิน))  

จังหวัดปทุมธานี 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((กรณีบคุคลธรรมดา)) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((กรณีนิติบุคคล)) 

- 

3) 
 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะดำเนินการขุดดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบรเิวณข้างเคียง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อมเจ้าของทีด่นิลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณผีู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน) 

7) 
 

หนังสือมอบอำนาจกรณีให้บุคคลอื่นย่ืนแจ้งการขุด
ดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

9) 
 

รายการคำนวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณ  
การขุดดินที่มีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน ๓ เมตร 
หรือพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ำกว่าระดับสามัญ
วิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตร 
วิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณต้องเป็นผู้ได้รบั
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ – 
 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

10) 
 

รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์สำหรับวัดการเคลื่อน
ตัวของดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร) 

- 

11) 
 

ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร 
หรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร หรือ
มีความลึกหรือมีพื้นท่ีตามที่เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ประกาศกำหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ไดร้ับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์รับเรือ่งราวรอ้งทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า ตำบลคลองห้า อำเภอ
คลองหลวง จังหวัดปทมุธานี โทร. 02-0177391 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
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ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณยี์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรงุเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระราม
ที่ 6)))  

2) จังหวัดอื่นๆร้องเรียนตอ่ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(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 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 

 
ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งขุดดิน  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมอืง กรมโยธาธิการและผังเมอืง กรม
โยธาธิการและผังเมอืง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที ่
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หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

  
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน         
พ.ศ. 2543 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 7.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยทีส่ดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน: การแจ้งขุดดิน องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคู่มอืสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งเคลือ่นย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผใูดจะเคลือ่นยา้ยอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจง้ต
อเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา 39ทวิ เมือ่ผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้ง แลว้ เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตอ้ง
ออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นกำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายใน
วันที่ได้รับแจ้ง ในกรณทีี่เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผูแ้จ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยืน่
เอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรอืไมค่รบถ้วนตามที่ระบไุว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจ
สั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง
ดังกล่าว และภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต่วันที่เริม่การ
เคลือ่นย้ายอาคารตามทีไ่ด้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการเคลือ่นยา้ยอาคารทีไ่ด้
แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำนวณของอาคารที่ได้
ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรอื
ข้อบัญญัติทอ้งถิ่นทีอ่อกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่เกีย่วข้องให้เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นมี
หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
  
ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 
8 ตำบลคลองหา้ อำเภอคลองหลวง จังหวัด
ปทุมธานี โทร. 02-0177391  /ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
กำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:00 น.   
(มีพักเทีย่ง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 45 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

แจ้งเคลือ่นย้ายอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และ
รับใบรับแจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ใน
พื้นที่ที่จะดำเนินการเคลื่อนยา้ยอาคาร))  

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ใน
พื้นที่ที่จะดำเนินการเคลื่อนยา้ยอาคาร))  

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 
3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายวา่ด้วยการผังเมอืง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้งจัดทำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวขอ้ง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ใน
พื้นที่ที่จะดำเนินการเคลื่อนยา้ยอาคาร))  

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 

4) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน
และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ใน
พื้นที่ที่จะดำเนินการเคลื่อนยา้ยอาคาร))  

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร ตามทีเ่จ้าพนักงาน
ท้องถิ่นกำหนด กรอกข้อความให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อมเจ้าของทีด่นิลงนามรับรองสำเนา ทุก
หน้ากรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจา้ของที่ดินต้องมีหนังสอื
ยินยอมของเจ้าของที่ดนิให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ – 
 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

5) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจติด
อากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน สำเนาทะเบยีนบ้าน หรือหนังสือเดนิทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อำนาจลงนามแทนนิตบิุคคลผู้รับมอบอำนาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

(กรณีท่ีเป็นอาคารมลีักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

10) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบ
แปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

11) 
 

รายการคำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมอืชื่อ เลข
ทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

12) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ 
น. 4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

13) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ 
น. 4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 

2528 ออกตามความในพระราชบัญญัต ิควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์รับเรือ่งราวรอ้งทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 8 ตำบล
คลองหา้ อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-0177391 เว็บไซต์ 
www.klong5.go.th 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณยี์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรงุเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระราม
ที่ 6)))  

2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนตอ่ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(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 ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลำดั
บ 

ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 

 

ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมอืง กรมโยธาธิการและผังเมอืง กรม
โยธาธิการและผังเมอืง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
  
1) พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522    
กฏกระทรวงขอ้บัญญัตทิ้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอำนาจตาม
พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที ่
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ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยทีส่ดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน: การแจ้งเคลือ่นย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ องค์การบริหารส่วน
ตำบลคลองห้า 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคู่มอืสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 
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คูมือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลคลองหา อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

กรณีเจาของหรอืผูครอบครองอาคารซ่ึงไมเปนอาคารประเภทควบคุมการใชประสงคจะใชหรอืยินย

อมใหบุคคลใดใชอาคารดังกลาวเพือ่กิจการควบคุมการใช 

และกรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารประเภทควบคมุการใชสำหรบักิจการหน่ึง 

หระสงคใชเปนอาคารประเภทควบคมุการใชสำหรับอีกกิจกรรมหน่ึง 

จะตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน หรือไดแจงเจาพนักงานทองถ่ินทราบแลว 

  

ชองทางการใหบริการ 

 

 สถานท่ีใหบริการ 
องคการบริหารสวนตำบลคลองหา เลขที่ 36 หมู 8 
ตำบลคลองหา อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
โทร. 02-0177391/ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน 
จันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเทีย่ง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 25 วัน 

 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขออนุญาตเปลีย่นการใชอาคาร 
พรอมเอกสาร 

1 วัน องคการบริหาร 
สวนตำบลคลองหา 
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ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร))  

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
2) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประก
อบการขออนุญาต 
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร))  

5 วัน องคการบรหิารสว
นตำบลคลองหา 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
3) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถ่ินดำเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมอืง
ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ เชน 
ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร))  

7 วัน องคการบรหิารสว
นตำบลคลองหา 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนแ
ละพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตเปลีย่นการใชอา
คาร (น.5) 
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร))  

12 วัน องคการบริหารสว
นตำบลคลองหา 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบคำขออนุญาตเปลีย่นการใชอาคาร (แบบ ข. 3) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

สำเนาหรือภาพถายเอกสารแสดงการเปนเจาของอา
คาร หรือผูครอบครองอาคาร 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของอาคาร 
(กรณีผูครอบครองอาคารเปนผูขออนุญาต) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร 
(เฉพาะกรณีท่ีอาคารท่ีขออนุญาตเปลี่ยนการใชไดรับ

- 
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ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

ใบรับรองหรือไดรับใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารม
าแลว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

7) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 5 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

รายการคำนวณโครงสราง พรอมลงลายมอืช่ือ 
เลขทะเบียนของวิศวกร ผูออกแบบ 
(เฉพาะกรณีท่ีการเปลีย่นแปลงการใชอาคาร 
ทำใหมีการเปลี่ยนแปลงน้ำหนักบรรทุกบนพ้ืนอาคาร
มากข้ึน กวาท่ีไดรับอนุญาตไวเดิม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบและคำนวณ 
พรอมสำเนาหรอืภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิ
ชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคาร 
มีลักษณะขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมค
วบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 
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คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอย
ละ) 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที ่ 7 
พ.ศ.2528ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) ศูนยรับเรือ่งราวรองทุกข องคการบรสิวนตำบลคลองหา เลขที่ 36 หมู 8 

ตำบลคลองหา อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-9027741-2 เว็บไซต 
www.klong5.go.th 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-
4000) 
3. ทาง ไปรษณีย (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 
10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนยดำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. รอง เรยีนดวยตนเอง 
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ 
ถนนพระรามที่ 6)))  

2) จังหวัดอื่นๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
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ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
 

ช่ือกระบวนงาน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผงัเมอืง กรมโยธาธิการและผังเมอืง 

กรมโยธาธิการและผงัเมอืง 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน 

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 

หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
  

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 

พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

กฎกระทรวงขอบัญญัติทองถ่ิน

และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2๕๒๒ 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ: 25.0 

ขอ้มลูสําหรบัเจา้หนา้ที ่
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ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลีย่ตอเดือน 0 

 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 

 จำนวนคำขอที่นอยทีส่ดุ 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมอืประชาชน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33  

องคการบริหารสวนตำบลคลองหา 

 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมลูคูมอืสำหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 
วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า - 
ออกของรถ เพื่อการอืน่ตามมาตรา 34 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หามมิใหเจาของหรอืผคูรอบครองอาคารที่ตองมีพื้นที่หรอืสิ่งที่สรางขึ้นเพื่อใชเปนที่จอดรถ 
ที่กลับรถและทางเขาออกของรถตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง 
หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรอืใชที่จอดรถ 
ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นเพื่อการอืน่ ทั้งนี้ไมวาทั้งหมดหรอืบางสวน เวนแตจะไดรับ 
ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นห้ามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรพัยนั้น
โดยตรงตราบทีอ่าคารนัน้ยังมี อย ูทั้งนี้ไมวาจะมีการโอนที่จอดรถ 
ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอื่นหรอืไมก็ตาม 
  
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 8 
ตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
โทร. 02-0177391/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเทีย่ง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 45 วัน 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขออนญุาตดัดแปลง พร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
ในพื้นที่ที่จะขออนญุาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ 
ที่กลับรถ และทางเขา้-ออกของรถ เพือ่การอื่น))  

1 วัน องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประก
อบการขออนญุาต 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
ในพื้นที่ที่จะขออนญุาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ 
ที่กลับรถ และทางเขา้-ออกของรถ เพือ่การอื่น))  

2 วัน องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใชป้
ระโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืงตรว
จสอบสถานที่ก่อสร้างจดัทำผังบริเวณแผนที่สังเข
ปตรวจสอบกฎหมายอืน่ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
ในพื้นที่ที่จะขออนญุาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ 
ที่กลับรถ และทางเขา้-ออกของรถ เพือ่การอื่น))  

7 วัน องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนแล
ะพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

35 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
(น.1) 
 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
ในพื้นที่ที่จะขออนญุาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ 
ที่กลับรถ และทางเขา้-ออกของรถ เพือ่การอื่น))  

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา 
) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

คำขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลบัรถ 
และทางเข้าออกของรถ เพื่อการอื่น (แบบ ข. 4) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรอื ส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรั
บรองสำเนาทุกหน้า 
ฉบับจริง 0 ชุด 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

5) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่ให้ใช้เป็นทีจ่อดรถ 
(กรณีผู้ขออนุญาตไมใ่ช่เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอำนาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีผู้ขออนุญาตไมใ่ช่เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของ
ผู้มีอำนาจลงนามแทน    
นิติบุคคลผู้รับมอบอำนาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุ
มของผู้ออกแบบ            และคำนวณ 
(กรณีเป็นสิ่งที่สร้างข้ึนเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

9) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมคว
บคุมของผู้ออกแบบ สถาปัตยกรรม 
(กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างข้ึนเป็นอาคารเพื่อใช้เปน็ที่จอดร
ถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

10) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 
4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

11) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 
4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

12) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
และรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 5 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

13) 
 

รายการคำนวณโครงสร้าง 
พร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

(กรณีท่ีเป็นสิ่งที่สร้างขึน้เป็นอาคารเพื่อใช้เปน็ที่จอดร
ถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

14) 
 

สำเนาใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร 
หรือเคลื่อนย้ายอาคาร หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย
ละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที ่ 7 
พ.ศ.2528ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) ศูนย์รับเรือ่งราวรอ้งทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า ตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-0177391 เว็บไซต์  
www.klong5.go.th 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
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ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-
4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 
10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรยีนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลขา่วสารของราชการ 
ถนนพระรามที่ 6)))  

2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนตอ่ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(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 

ลำดั
บ 

ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
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ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ 
เพื่อการอื่นตามมาตรา 34  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมอืง กรมโยธาธิการและผังเมอืง 
กรมโยธาธิการและผังเมอืง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
  
1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
กฏกระทรวงขอ้บัญญัตทิ้องถิ่น 
และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 
2522 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยทีส่ดุ 0 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน: การขออนญุาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเขา้ - 
ออกของรถ เพือ่การอื่นตามมาตรา 34 องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคู่มอืสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผใูดจะเคลือ่นยา้ยอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น 
โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรอืมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนญุาตพร้
อมด้วยเหตผุลให้ผู้ขอรบัใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 
ในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจา้พนักงานทอ้งถิ่นไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนญุาตได้ภ
ายในกำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปไดอ้ีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน 
แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรบัใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำ
หนดเวลา หรือตามทีไ่ด้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแตก่รณี 
  
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 
8 ตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-9027741-
2/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเทีย่ง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 45 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขออนญุาตเคลือ่นยา้ยอาคาร พรอ้มเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
ในพื้นที่ที่จะขออนญุาตเคลื่อนย้ายอาคาร))  

1 วัน องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประก
อบการขออนญุาต 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
ในพื้นที่ที่จะขออนญุาตเคลื่อนย้ายอาคาร))  

2 วัน องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 
3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายวา่ด้วยการผังเมอืง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้งจัดทำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวขอ้ง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
ในพื้นที่ที่จะขออนญุาตเคลื่อนย้ายอาคาร))  

7 วัน องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ 35 วัน องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

109



ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนแ
ละพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเคลือ่นยา้ยอาค
าร (น.1) 
 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
ในพื้นที่ที่จะขออนญุาตเคลื่อนย้ายอาคาร))  

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

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

- 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรอื ส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของทีด่ินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า  

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใชเ่จ้าของที่ดินตอ้งมีหนังสือยินย
อมของเจ้าของท่ีดินใหเ้คลื่อนย้ายอาคารไปไว้ในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

5) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอำนาจ 
ต้องมีหนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
สำเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอำนาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีผู้ขออนุญาตไมใ่ช่เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนของผู้มีอำนา
จลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอำนาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบ
อนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 

- 

111



ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

(กรณีท่ีเป็นอาคารมลีักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอ
นุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมลีักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

10) 
 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 5 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

11) 
 

รายการคำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมอืชื่อ 
เลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

12) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 
4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

13) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 
4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย
ละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที ่ 7 
พ.ศ.2528ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) ศูนย์รับเรือ่งราวรอ้งทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 8 

ตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-0177391 เว็บไซต์ 
www.klong5.go.th 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-
4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 
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ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรยีนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลขา่วสารของราชการ 
ถนนพระรามที่ 6)))  

2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนตอ่ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(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 

ลำดั
บ 

ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
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ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมอืง กรมโยธาธิการและผังเมอืง 
กรมโยธาธิการและผังเมอืง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
  

1) พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
กฏกระทรวงขอ้บัญญัตทิ้องถิ่น 
และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 
2522 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 45.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยทีส่ดุ 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน: การขออนญุาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคู่มอืสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง 
หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื่อผไูดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช หรือผแูจง 
ตามมาตรา 39 ทวิ ไดกระทําการดังกลาวเสรจ็แลว 
ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบ 
ที่เจาพนักงานทองถิ่นกาํหนด เพื่อทาํการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง 
หรือเคลื่อนยายอาคารนัน้ใหแลว 
เสร็จภายในสามสิบวันนบัแตวันที่ไดรับแจง 
 
ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดทําการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร 
นั้นเปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ แลว 
ก็ใหออกใบรบัรองให 
แกผไูดรับใบอนุญาต หรือผแูจงตามมาตรา 39 ทวิ เพือ่ใหมีการใชอาคารนั้นตามทีไ่ดรับใบอนุญาต 
หรือที ่
ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ ได ้
  
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 
8 ตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี โทร. 02- 91 

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
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/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 02 0177391 
(หมายเหตุ: -)  

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเทีย่ง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 15 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นแจ้ง และเสยีคา่ธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
ในพื้นที่ที่จะขอใบรับรองการก่อสรา้ง ดัดแปลง 
หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32))  

1 วัน องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
ในพื้นที่ที่จะขอใบรับรองการก่อสรา้ง ดัดแปลง 
หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32))  

7 วัน องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 
3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้วเ
สร็จ และพิจารณาออกใบรับรอง อ. 6 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบ น.1 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
ในพื้นที่ที่จะขอใบรับรองการก่อสรา้ง ดัดแปลง 
หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32))  

7 วัน องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบคำขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดดัแปลง 
หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข.๖) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต 
หรือใบรับแจ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร 
(กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีท่ีอาคารทีข่ออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับ

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

ใบรับรองหรือไดร้ับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารม
าแล้ว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

7) 
 

หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุม
งานเป็นไปโดยถูกต้องตามที่ไดร้ับใบอนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย
ละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที ่ ๗ 
พ.ศ.๒๕๒๘ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอ
าคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) ศูนย์รับเรือ่งราวรอ้งทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 8 

ตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-9027741-2 เว็บไซต์ 
www.klong5.go.th 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-
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ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 
10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรยีนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลขา่วสารของราชการ 
ถนนพระรามที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนตอ่ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(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 

ลำดั
บ 

ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
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ชื่อกระบวนงาน: การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมอืง กรมโยธาธิการและผังเมอืง 
กรมโยธาธิการและผังเมอืง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
  
1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
กฏกระทรวงขอ้บัญญัตทิ้องถิ่น 
และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 15.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยทีส่ดุ 0 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน: การขอใบรับรองการก่อสรา้ง ดัดแปลง 
หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคู่มอืสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอตอ่อายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตก่อสรา้ง ดัดแปลง หรือเคลือ่นย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(ตามมาตรา22)ใหใชไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตอ 
อายุใบอนญุาตจะตองยืน่คําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมือ่ไดยื่นคาํขอดังกลาวแลว ให
ดําเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 
8 ตำบลคลองหา้ อำเภอคลองหลวง จังหวัด
ปทุมธานี โทร. 02-9027741-2 /ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
กำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.        
(มีพักเทีย่ง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 5 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต พร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ใน
พื้นที่ที่จะขอต่ออายุใบอนุญาต))  

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายใุบอนุญาต 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ใน
พื้นที่ที่จะขอต่ออายุใบอนุญาต))  

จังหวัดปทุมธานี 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตรวจสอบการดำเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ (น.1) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ใน
พื้นที่ที่จะขอต่ออายุใบอนุญาต))  

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร รือ้ถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร 
ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออก
ของรถเพ่ือการย่ืน (แบบ ข. 5) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) สำเนาใบอนุญาตก่อสรา้ง ดัดแปลง รือ้ถอน หรือ - 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

 เคลื่อนย้ายอาคาร แลว้แต่กรณี 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

5) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ 
น. 4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ 
น. 4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 

2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์รับเรือ่งราวรอ้งทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า ตำบลคลองห้า อำเภอ
คลองหลวง จังหวัดปทมุธานี โทร. 02-0177391 เว็บไซต์ www.klong5.go.th 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณยี์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรงุเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระราม
ที่ 6)))  

2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนตอ่ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(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 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
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ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมอืง กรมโยธาธิการและผังเมอืง กรม
โยธาธิการและผังเมอืง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

  
1)พระราชบัญญัตคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงขอ้บัญญัตทิ้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศยัอำนาจตาม
พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 5.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยทีส่ดุ 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลือ่นย้าย
อาคาร องค์การบริหารส่วนตำบลคลองหา้ 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคู่มอืสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผใูดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น 
โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรอืมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนญุาตพร้
อมด้วยเหตผุลให้ผู้ขอรบัใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที่ไดร้ับคำขอ 
ในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจา้พนักงานทอ้งถิ่นไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนญุาตได้ภ
ายในกำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปไดอ้ีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน 
แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรบัใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำ
หนดเวลา หรือตามทีไ่ด้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแตก่รณี 
  
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 
8 ตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-9027741-2 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเทีย่ง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 45 วัน 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคำขออนญุาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
ในพื้นที่ที่จะขออนญุาตก่อสร้างอาคาร))  

1 วัน องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
ในพื้นที่ที่จะขออนญุาตก่อสร้างอาคาร))  

2 วัน องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 
3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายวา่ด้วยการผังเมอืง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้งจัดทำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวขอ้ง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
ในพื้นที่ที่จะขออนญุาตก่อสร้างอาคาร))  

7 วัน องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนแ
ละพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 

35 วัน องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 

129



ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
ในพื้นที่ที่จะขออนญุาตก่อสร้างอาคาร))  

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

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

- 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของทีด่ินลงนามรับรองสำเนา ทุกหน้า  
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใชเ่จ้าของที่ดินตอ้งมีหนังสือยิน
ยอมของเจ้าของทีด่ินให้ก่อสร้างอาคารในทีด่นิ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้ขออนญุาต) 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

5) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนคิมอุตส
าหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ 
หรือใบอนุญาตให้ใช้ทีด่ินและประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อมเงือ่นไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้ขออนญุาต) 

- 

6) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ 
ติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
สำเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้ขออนญุาต) 

- 

7) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิ
ติบุคคลผู้รับมอบอำนาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้ขออนญุาต) 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตทีด่ิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้ขออนญุาต) 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใ
บอนุญาตเป็น                
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมลีักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ 
(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบ
อนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมลีักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ 
(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลน 
ที่มีลายมือชือ่พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ 
(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

12) 
 

รายการคำนวณโครงสร้าง 
แผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คณุวุฒิ ที่อยู่ 
ของวิศวกรผู้คำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ 
อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนให
ญ่) 
กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณท่ีตอ้งมีการ
คำนวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่
นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง กำหนดการรับน้ำหนัก 
ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร 
และพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเ
ทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 
ต้องแสดงรายละเอียดการคำนวณ 
การออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ 
(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

13) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีกำหนดในกฎกระทรว
งฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. 
หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็ง

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

แรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได ้
วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ 
(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

14) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 
พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของคอนกรตีที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก 
ไม่น้อยกว่าท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
หรือมีเอกสารรับรองอตัราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่
อถือได้ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ 
(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

15) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบ
คุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอ
บวิชาชีพ  สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ 
(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุ
มการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ 
(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

17) 
 

แบบแปลนและรายการคำนวณงานระบบของอาคาร 
ตามกฎกระทรวง  ฉบบัที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ 
(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเตมิสำหรับกรณเีป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญ่พเิศษ) 

- 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุ
มของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ 
(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเตมิสำหรับกรณเีป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญ่พเิศษ) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุ
มของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

หมายเหตุ 
(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเตมิสำหรับกรณเีป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญ่พเิศษ) 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุ
มของวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ 
(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเตมิสำหรับกรณเีป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญ่พเิศษ) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุ
มของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบำบัดน้ำเสียและการร
ะบายน้ำท้ิง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ 
(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเตมิสำหรับกรณเีป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญ่พเิศษ) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุ
มของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ 
(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเตมิสำหรับกรณเีป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญ่พเิศษ) 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุ
ม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต ์
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ 
(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเตมิสำหรับกรณเีป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญ่พเิศษ) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย
ละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที ่ 7 
พ . ศ .  2 5 2 8 
ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) ศูนย์รับเรือ่งราวรอ้งทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 8 

ตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-0177391 เว็บไซต์ 
www.klong5.go.th 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-
4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 
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ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรยีนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลขา่วสารของราชการ 
ถนนพระรามที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนตอ่ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: ((ผา่นศูนยด์ำรงธรรมประจำจังหวดั ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(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 

ลำดั
บ 

ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
 
 
 
 

138



 
ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมอืง กรมโยธาธิการและผังเมอืง 
กรมโยธาธิการและผังเมอืง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
  
1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
,กฏกระทรวงขอ้บัญญัตทิ้องถิ่น 
และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 
2522 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยทีส่ดุ 0 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน: การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคู่มอืสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 
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คูมือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลคลองหา อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูใดจะรื้อถอนอาคารทีม่ีสวนสูงเกิน 15เมตร 

ซ่ึงอยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะนอยกวาความสูงของอาคาร 

และอาคารทีอ่ยูหางจากอาคารอื่นหรอืทีส่าธารณะนอยกวา ๒ 

เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน 

ซ่ึงเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรอืมีหนังสือแจงคำสั่งไมอนุญาตพร

อมดวยเหตุผลใหผูขอรบัใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันที่ไดรับคำขอ 

ในกรณีมีเหตุจำเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอาจมีคำสั่งไมอนุญาตไดภ

ายในกำหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน 

แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจำเปนแตละคราวใหผูขอรบัใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกำ

หนดเวลา หรือตามทีไ่ดขยายเวลาไวน้ันแลวแตกรณี 

  

ชองทางการใหบริการ 

 

 สถานท่ีใหบริการ 
องคการบริหารสวนตำบลคลองหา เลขที่ 36 หมู 
8 ตำบลคลองหา อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-9027741-2 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน 
จันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเทีย่ง) 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 45 วัน 

 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร พรอมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร))  

1 วัน องคการบริหาร 
สวนตำบลคลองหา 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
2) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประก
อบการขออนุญาต 
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร))  

2 วัน องคการบริหาร 
สวนตำบลคลองหา 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
3) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถ่ินดำเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมอืง
ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ เชน 
ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร))  

7 วัน องคการบริหาร 
สวนตำบลคลองหา 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนแ
ละพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 

35 วัน องคการบริหาร 
สวนตำบลคลองหา 
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ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตรือ้ถอนอาคาร 
(น.1) 
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร))  

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบคำขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุ
มของผูออกแบบข้ันตอน วิธีการ 
และสิ่งปองกันวัสดุรวงหลนในการรื้อถอนอาคาร 
(กรณีท่ีเปนอาคารมลีักษณะ ขนาด 
อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

- 
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ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 
5) 

 
โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา 
พรอมเจาของท่ีดินลงนามรับรองสำเนา ทุกหนา  
กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยิน
ยอมของเจาของท่ีดินใหรื้อถอนอาคารในท่ีดนิ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตส
าหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ 
หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการ 
(สวนขยาย) พรอมเง่ือนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย 
(กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

7) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอำนาจ ตองมีหนังสือมอบอำนาจ 
ติดอากรแสตมป 30 บาท 
พรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
สำเนาทะเบียนบาน 
หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอำนาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 
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ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

8) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
และสำเนาทะเบียนบานของผูมีอำนาจลงนามแทนนิ
ติบุคคลผูรับมอบอำนาจเจาของท่ีดิน 
(กรณีเจาของท่ีดินเปนนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

9) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอำนาจ 
ตองมีหนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป 30 บาท 
พรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
สำเนาทะเบียนบาน 
หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอำนาจ
บัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนของผูมีอำนาจลงน
ามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอำนาจเจาของอาคาร 
(กรณีเจาของอาคารเปนนิตบุิคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสำเนาใ
บอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุ
ม (กรณีท่ีเปนอาคารมลีักษณะ 
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ 
(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

- 
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ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสำเนาใบ
อนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเปนอาคารมลีักษณะ 
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ 
(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลน 
ท่ีมีลายมือช่ือพรอมกับเขียนช่ือตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก 
และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ 
(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอย
ละ) 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที ่ 7 
พ.ศ.2528ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
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ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) ศูนยรับเรือ่งราวรองทุกข องคการบริหารสวนตำบลคลองหา เลขที่ 36 หมู 8 

ตำบลคลองหา อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-0177391 เว็บไซต 
www.klong5.go.th 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-
4000) 
3. ทาง ไปรษณีย (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 
10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนยดำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. รอง เรยีนดวยตนเอง 
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ 
ถนนพระรามที่ 6)))  

2) จังหวัดอื่นๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดั
บ 

ช่ือแบบฟอรม 

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 

หมายเหต ุ
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ช่ือกระบวนงาน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผงัเมอืง กรมโยธาธิการและผังเมอืง 

กรมโยธาธิการและผงัเมอืง 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน 

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 

หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
  

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 

พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

กฏกระทรวงขอบัญญัติทองถ่ิน 

และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ: 45.0 
 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลีย่ตอเดือน 0 

 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 

 จำนวนคำขอที่นอยทีส่ดุ 0 
 

ช่ืออางอิงของคูมอืประชาชน: การขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

องคการบริหารสวนตำบลคลองหา 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวนโหลดจากเวบ็ไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมลูคูมอืสำหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 
วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 

ขอ้มลูสําหรบัเจา้หนา้ที ่
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คูมือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลคลองหา อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูใดจะรื้อถอนอาคารทีม่ีสวนสูงเกิน 15เมตร 

ซ่ึงอยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะนอยกวาความสูงของอาคาร 

และอาคารทีอ่ยูหางจากอาคารอื่นหรอืทีส่าธารณะนอยกวา ๒ 

เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน 

ซ่ึงเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรอืมีหนังสือแจงคำสั่งไมอนุญาตพร

อมดวยเหตุผลใหผูขอรบัใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันที่ไดรับคำขอ 

ในกรณีมีเหตุจำเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอาจมีคำสั่งไมอนุญาตไดภ

ายในกำหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน 

แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจำเปนแตละคราวใหผูขอรบัใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกำ

หนดเวลา หรือตามทีไ่ดขยายเวลาไวน้ันแลวแตกรณี 

  

ชองทางการใหบริการ 

 

 สถานท่ีใหบริการ 
องคการบริหารสวนตำบลคลองหา เลขที่ 36 หมู 
8 ตำบลคลองหา อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-9027741-2 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน 
จันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเทีย่ง) 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 45 วัน 

 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร พรอมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร))  

1 วัน องคการบริหาร 
สวนตำบลคลองหา 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
2) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประก
อบการขออนุญาต 
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร))  

2 วัน องคการบริหาร 
สวนตำบลคลองหา 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
3) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถ่ินดำเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมอืง
ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ เชน 
ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร))  

7 วัน องคการบริหาร 
สวนตำบลคลองหา 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนแ
ละพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 

35 วัน องคการบริหาร 
สวนตำบลคลองหา 
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ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตรือ้ถอนอาคาร 
(น.1) 
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร))  

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบคำขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุ
มของผูออกแบบข้ันตอน วิธีการ 
และสิ่งปองกันวัสดุรวงหลนในการรื้อถอนอาคาร 
(กรณีท่ีเปนอาคารมลีักษณะ ขนาด 
อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

- 
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ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 
5) 

 
โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา 
พรอมเจาของท่ีดินลงนามรับรองสำเนา ทุกหนา  
กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยิน
ยอมของเจาของท่ีดินใหรื้อถอนอาคารในท่ีดนิ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตส
าหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ 
หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการ 
(สวนขยาย) พรอมเง่ือนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย 
(กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

7) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอำนาจ ตองมีหนังสือมอบอำนาจ 
ติดอากรแสตมป 30 บาท 
พรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
สำเนาทะเบียนบาน 
หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอำนาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 
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ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

8) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
และสำเนาทะเบียนบานของผูมีอำนาจลงนามแทนนิ
ติบุคคลผูรับมอบอำนาจเจาของท่ีดิน 
(กรณีเจาของท่ีดินเปนนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

9) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอำนาจ 
ตองมีหนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป 30 บาท 
พรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
สำเนาทะเบียนบาน 
หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอำนาจ
บัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนของผูมีอำนาจลงน
ามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอำนาจเจาของอาคาร 
(กรณีเจาของอาคารเปนนิตบุิคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสำเนาใ
บอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุ
ม (กรณีท่ีเปนอาคารมลีักษณะ 
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ 
(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

- 
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ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสำเนาใบ
อนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเปนอาคารมลีักษณะ 
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ 
(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลน 
ท่ีมีลายมือช่ือพรอมกับเขียนช่ือตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก 
และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ 
(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอย
ละ) 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที ่ 7 
พ.ศ.2528ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
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ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) ศูนยรับเรือ่งราวรองทุกข องคการบริหารสวนตำบลคลองหา เลขที่ 36 หมู 8 

ตำบลคลองหา อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-0177391 เว็บไซต 
www.klong5.go.th 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-
4000) 
3. ทาง ไปรษณีย (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 
10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนยดำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. รอง เรยีนดวยตนเอง 
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ 
ถนนพระรามที่ 6)))  

2) จังหวัดอื่นๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดั
บ 

ช่ือแบบฟอรม 

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 

หมายเหต ุ

155



ช่ือกระบวนงาน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผงัเมอืง กรมโยธาธิการและผังเมอืง 

กรมโยธาธิการและผงัเมอืง 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน 

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว) 

หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
  

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 

พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

กฏกระทรวงขอบัญญัติทองถ่ิน 

และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ: 45.0 
 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลีย่ตอเดือน 0 

 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 

 จำนวนคำขอที่นอยทีส่ดุ 0 
 

ช่ืออางอิงของคูมอืประชาชน: การขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

องคการบริหารสวนตำบลคลองหา 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวนโหลดจากเวบ็ไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมลูคูมอืสำหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 
วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 

ขอ้มลูสําหรบัเจา้หนา้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผใูดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนญุาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจ
าพนักงานทองถิ่นตามมาตรา 39ทวิ เมือ่ผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นตอ้งออก
ใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่
ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งไดแ้จ้งข้อมูลหรอืยื่นเอกสารไว้
ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมอีำนาจสั่งให้ผูแ้จ้ง
มาดำเนินการ แก้ไขให้ถกูต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าว และ
ภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรอืนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้าง
อาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถา้เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นไดต้รวจพบว่าการก่อสร้างอาคารทีไ่ด้แจ้งไว้ แผนผัง
บริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตาม
มาตรา 39ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอ้บัญญัติทอ้งถิ่น
ที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อ
ทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเรว็ 
  

ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 
8 ตำบลคลองหา้ ตำบลคลองหา้ อำเภอคลอง
หลวง จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-0177391 /ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
กำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(มีพักเทีย่ง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 45 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นแจ้งก่อสรา้งอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และ
รับใบรับแจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ใน
พื้นที่ที่จะดำเนินการก่อสร้างอาคาร))  

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ใน
พื้นที่ที่จะดำเนินการก่อสร้างอาคาร))  

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายวา่ด้วยการผังเมอืง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้งจัดทำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวขอ้ง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ใน
พื้นที่ที่จะดำเนินการก่อสร้างอาคาร))  

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 

4) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน
และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ใน
พื้นที่ที่จะดำเนินการก่อสร้างอาคาร))  

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นกำหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อมเจ้าของทีด่นิลงนามรับรองสำเนา ทุก
หน้า  กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดนิ           ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

5) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนคิม
อุตสาหกรรม หรอืใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (สว่น
ขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

6) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ 
ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผูม้อบและผู้รับมอบอำนาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

7) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณเีจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒสิถาปนิก) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

11) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเปน็ผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณอีาคารที่
ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

12) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเปน็ผู้
ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคาร
ที่ต้องมสีถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

13) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบ
แปลน ที่มลีายมือชื่อพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

14) 
 

รายการคำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจา้ของ
อาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ 
ของวิศวกรผู้คำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณี
อาคารบางประเภทที่ตัง้อยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการ
คำนวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง กำหนดการรบั
น้ำหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และ
พื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียด
การคำนวณ การออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

15) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีกำหนดในกฎกระทรวง
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ 
ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขออนุญาต 
ลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

16) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 
พ.ศ. 2540 ตอ้งมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหลก็เสริม 
หรือ คอนกรีตหุม้เหล็ก ไม่น้อยกว่าที่กำหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอตัราการทนไฟ
จากสถาบันที่เชื่อถือไดป้ระกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 
17) 

 
แบบแปลนและรายการคำนวณงานระบบของอาคาร 
ตามกฎกระทรวง  ฉบบัที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

- 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบำบัดน้ำเสียและ
การระบายน้ำทิ้ง (ระดบัวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 

2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์รับเรือ่งราวรอ้งทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 8 ตำบล
คลองหา้ อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-0177391 เว็บไซต์ 
www.klong5.go.th 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณยี์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรงุเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระราม
ที่ 6)))  

2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนตอ่ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(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 ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลำดั
บ 

ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
 

ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมอืง กรมโยธาธิการและผังเมอืง  
กรมโยธาธิการและผังเมอืง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

  

1)พระราชบัญญัตคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงขอ้บัญญัตทิ้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศยัอำนาจตาม
พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 45.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยทีส่ดุ 0 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที ่

166



ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ องค์การบริหารส่วน
ตำบลคลองห้า 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคู่มอืสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผใูดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนญุาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจ
าพนักงานทองถิ่นตามมาตรา ๓๙ ทวิ เมือ่ผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้ง แลว้ เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นต้อง
ออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นกำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายใน
วันที่ได้รับแจ้ง ในกรณทีี่เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผูแ้จ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยืน่
เอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรอืไมค่รบถ้วนตามที่ระบไุว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นมีอำนาจ
สั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗ วันนบัแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสัง่
ดังกล่าว และภายใน ๑๒๐ วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันทีเ่ริ่ม
การดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจา้พนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบวา่การดัดแปลงอาคารที่ได้
แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำนวณของอาคารที่ได้
ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรอื
ข้อบัญญัติทอ้งถิ่นทีอ่อกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่เกีย่วข้องให้เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นมี
หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเรว็ 
  
ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 
8 ตำบลคลองหา้ อำเภอคลองหลวง จังหวัด
ปทุมธานี โทร. 02-0177391/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
กำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 (มีพักเทีย่ง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 45 วัน 
 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และ
รับใบรับแจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ใน
พื้นที่ที่จะดำเนินการดัดแปลงอาคาร))  

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ใน
พื้นที่ที่จะดำเนินการดัดแปลงอาคาร))  

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายวา่ด้วยการผังเมอืง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้งจัดทำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวขอ้ง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ใน
พื้นที่ที่จะดำเนินการดัดแปลงอาคาร))  

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 

4) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน
และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ใน
พื้นที่ที่จะดำเนินการดัดแปลงอาคาร))  

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามทีเ่จ้าพนักงาน
ท้องถิ่นกำหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

4) 
 

ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับ
อนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อมเจ้าของทีด่นิลงนามรับรองสำเนา ทุก
หน้า  กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดนิให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 
 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนคิม
อุตสาหกรรม หรอืใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (สว่น
ขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

7) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ 
ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผูม้อบและผู้รับมอบอำนาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

8) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณเีจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 
 

 
- 

9) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒสิถาปนิก) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

12) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเปน็ผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณอีาคารที่
ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

13) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเปน็ผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณอีาคาร
ที่ต้องมสีถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 
 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

14) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบ
แปลน ที่มลีายมือชื่อพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

15) 
 

รายการคำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจา้ของ
อาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ 
ของวิศวกรผู้คำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณี
อาคารบางประเภทที่ตัง้อยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการ
คำนวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง กำหนดการรบั
น้ำหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และ
พื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียด
การคำนวณ การออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

16) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีกำหนดในกฎกระทรวง
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ 
ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขออนุญาต 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

ลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

17) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 
พ.ศ. 2540 ตอ้งมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหลก็เสริม 
หรือ คอนกรีตหุม้เหล็ก ไม่น้อยกว่าที่กำหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอตัราการทนไฟ
จากสถาบันที่เชื่อถือไดป้ระกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

18) 
 

แบบแปลนและรายการคำนวณงานระบบของอาคาร 
ตามกฎกระทรวง  ฉบบัที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบำบัดน้ำเสียและ
การระบายน้ำทิ้ง (ระดบัวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

24) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 

2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์รับเรือ่งราวรอ้งทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 8 ตำบล
คลองหา้ อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-0177391 เว็บไซต์ 
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ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
www.klong5.go.th 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณยี์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรงุเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระราม
ที่ 6)))  

2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนตอ่ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(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 
ลำดั
บ 

ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
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ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมอืง กรมโยธาธิการและผังเมอืง กรม
โยธาธิการและผังเมอืง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

  

1) พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522    
กฏกระทรวงขอ้บัญญัตทิ้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอำนาจตาม
พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 45.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยทีส่ดุ 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ องค์การบริหารส่วน
ตำบลคลองห้า 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคู่มอืสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : ขึ้นทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ  
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 
8 ตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 
(มีพักเทีย่ง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 0 - 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร 
(หมายเหตุ: -)  

5 นาท ี องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เอกสารครบ คณุสมบัติครบ รับข้ึนทะเบยีน 
(หมายเหตุ: -)  

1 นาท ี องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลคลองหา้ 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท/ 
ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนยีม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) ศูนย์รับเรือ่งราวรอ้งทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า โทร. 02-0177391 

เว็บไซต์ www.klong5.go.th  
(หมายเหตุ: -)  
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ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 

(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 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมายเหต ุ
- 
 

 
ชื่อกระบวนงาน: ขึ้นทะเบียนขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี กรมสง่เสริมการปกครองท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า 
อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
  
1)กระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายขุององค์กรปกครองส่วนท้
องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๒  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที ่
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พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: 
กระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลักเกณฑ์การจา่ยเงนิเบ้ียยังชีพผูสู้งอายุ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 5.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยทีส่ดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน: [สำเนาคู่มอืประชาชน] ขึ้นทะเบียนขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอาย ุ
17/07/2558 12:55 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคู่มอืสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : ขึ้นทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ  
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่36 หมู ่8 
ตำบลคลองห้าอำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
กำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(มีพักเทีย่ง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 0 - 
 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: -)  

5 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เอกสารครบ คณุสมบัติครบ ขึ้นทะเบยีน 
(หมายเหตุ: -)  

1 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

183



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสำเนา) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสำเนา) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บัตรประจำตัวผู้พิการ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสำเนา) 

กรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลำดั
บ 

รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท/ รอ้ยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนยีม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดั
บ 

ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์รับเรือ่งราวรอ้งทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า โทร. 02-9027741-2 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
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ลำดั
บ 

ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลำดั
บ 

ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
 

 

ชื่อกระบวนงาน: ขึ้นทะเบียนขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้พิการ  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี กรมสง่เสริมการปกครองท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลอง
หลวง จังหวัดปทุมธาน ี
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน 
หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

  
1)กระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผูพ้ิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2553  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที ่
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กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผูพ้ิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 1.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยทีส่ดุ 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน: ขึ้นทะเบียนขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูพ้ิการ 17/07/2558 22:25 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคู่มอืสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น มีหน้าที่ในการรับ
ชำระภาษีป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเครือ่งหมายทีใ่ช้เพื่อการประกอบการค้าหรือกระกอบกิจการอื่น 
หรือโฆษณาการค้าหรอืกิจการอื่น เพื่อหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี ้
 

1.องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น (เทศบาลหรอืองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ
วิธีการชำระภาษ ี
 

2.แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
 

3.เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม 
 

4.องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย 
(ภ.ป.3) 
 

5.องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษทีันท ีหรือชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา) 
 

6.การณีที่เจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้อง
ชำระเงินเพิ่มด้วย 
 

7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอุทรธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้
ภายใน 30 วัน 
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ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า (กองคลัง) 
เลขที่ 36 หมุ่ 8 ตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-9027741-2/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 15 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม 
(หมายเหตุ: -)  

30 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษปี้าย(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี (ภายใน 30 วัน ตาม พ.ร.บ.วิธิ
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
(หมายเหตุ: -)  

30 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของป้ายมีหน้าที่ชำระภาษีภายใน 15 วัน 
นับตั้งแต่ได้รับแจ้งการประเมิน (กรณีชำระภาษี
เกิน 15 วันจะต้องชำระเงินเพิ่มตามอัตราที่
กฎหมายกำหนด) 

15 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: -)  

4) การตรวจสอบเอกสาร 
หากเจ้าของป้ายไม่พอใจการประเมินของ
พนักงานเจ้าหน้าที่ให้ยืน่อุทธรณ์ต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่น(ภ.ป.4) เพื่อขอให้พิจารณาการประเมิน
ใหม่ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน 
(หมายเหตุ: -)  

30 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 

5) การพิจารณา 
ผู้บริหารทอ้งถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษี
ทราบ(ภ.ป.5) (ภายใน 30 วัน ตาม พ.ร.บ.วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
(หมายเหตุ: -)  

30 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ใบทะเบียนการค้า, 
ทะเบียนพาณิชย์,ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

ใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้าม)ี 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอำนาจกรณีให้ผู้อื่นกระทำการแทน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) - 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์รับเรือ่งราวรอ้งทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขทที่ 36 หมู่ 8 ตำบล
คลองหา้ อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-0177391 เว็บไซต์ 
www.klong5.go.th 
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ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(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 
ลำดั
บ 

ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
 

 
ชื่อกระบวนงาน: การรบัชำระภาษีป้าย  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี กรมสง่เสริมการปกครองท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลอง
หลวง จังหวัดปทุมธาน ี
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

  

1)พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที ่
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กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 30.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยทีส่ดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน: การรับชำระภาษีป้าย 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคู่มอืสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ  
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า 
(กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) เลขที่ 36 หมู่ 8 
ตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
โทร. 02-0177391/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเทีย่ง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 15 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้มีความประสงค์จะประกอบกิจการตามที่ต้องกา
รมีการควบคุมในลักษณะที่เป็นการคา้จะต้องยืน่
คำขอใบอนญุาต 
(หมายเหตุ: -)  

5 นาท ี องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

เอกสารครบตามที่กำหนดเสนอผู้บริหารพิจารณา
อนุญาต 
(หมายเหตุ: -)  

15 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบอนุญาตตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย
ละ) 

1) ค่าธรรมเนียมให้เป็นไปตามประเภทการประกอบการ
ค้า 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย
ละ) 

(หมายเหตุ: -)    
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) ศูนย์รับเรือ่งราวรอ้งทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 8 

ตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-0177391 เว็บไซต์ 
www.klong5.go.th 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(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 

ลำดั
บ 

ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
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ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี กรมสง่เสริมการปกครองท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า 
อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
  
1)ข้อบัญญัติองค์การบรหิารส่วนตำบลคลองห้า เรื่อง 
การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ พ.ศ. 2557  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: ขอ้บัญญัตอิงค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า 
เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2557 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 15.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยทีส่ดุ 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน: การขออนญุาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคู่มอืสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตจำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ  
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า 
(กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) เลขที่ 36 หมู่ 8 
ตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
โทร. 02-9027741-2/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเทีย่ง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 15 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้มีความประสงค์ขอใบอนุญาตยื่นเรือ่งต่อเจ้าพ
นักงานท้องถิ่น 
(หมายเหตุ: -)  

5 นาท ี องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตรวจสอบเอกสารครบถ้วนเ
สนอผู้บริหารพิจารณาออกใบอนุญาต 
(หมายเหตุ: -)  

15 วัน องค์การบริหารส่ว
นตำบลคลองห้า 

อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสารการอนุญาตอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามประเภทการค้า 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดั
บ 

ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์รับเรือ่งราวรอ้งทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 8 
ตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-0177391 เว็บไซต์ 
www.klong5.go.th 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(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 

ลำดั
บ 

ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
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ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตจำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี กรมสง่เสริมการปกครองท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า 
อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
  

1) ข้อบังคับ องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เรือ่ง 
การควบคุมการจำหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร พ.ศ. 2540  

ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: ขอ้บังคับตำบล 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เรือ่ง การควบคุมการจำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ.ศ. 2540 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 15.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยทีส่ดุ 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน: การขออนญุาตจำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคู่มอืสำหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 
วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูมือสำหรับประชาชน : การอนุญาตกำจัดสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลคลองหา อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามขอบังคับตำบล องคการบริหารสวนตำบลคลองหา เรือ่งการกำจัดสิ่งปฏิกูล และขยะมูลฝอย 

พ.ศ. 2540หามใหผูใดรับจางเก็บขนมูลฝอย หรอืสิ่งปฏิกูลจากสถานที่ อาคาร หรอืเคหสถานซ่ึงอยู

ในเขตเก็บขนมูลฝอย หรือสิ่งปฏิกูลที่เจาพนักงานทองถ่ินไดประกาสแลว เวนแตไดรับอนุญาตจาก

เจาพนักงานทองถ่ิน 
  
ชองทางการใหบริการ 
 

 สถานท่ีใหบริการ 
องคการบริหารสวนตำบลคลองหา (กอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม) เลขที่ 36 หมู 8 
ตำบลคลองหา อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
โทร. 02-0177391/ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน 
จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการ
กำหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น.  
(มีพักเทีย่ง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 15 วัน 
 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูมีความประสงคยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงาน 
(หมายเหตุ: -)  

5 นาที องคการบริหาร
สวนตำบลคลองหา 
อำเภอคลองหลวง 
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ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
จังหวัดปทุมธานี 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบเอกสาร หาก
ถูกตอง ครบถวน เสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา
อนุญาต 
(หมายเหตุ: -)  

15 วัน องคการบริหาร
สวนตำบลคลองหา 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบอนุญาตอื่นๆ ท่ีเก่ียวของ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกตอง) 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท/ รอยละ) 
1) คาธรรมเนียมใหเปนไปตามประเภทการอนุญาต ตาม  คาธรรมเนียม 0 บาท 
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ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท/ รอยละ) 
บัญชีแนบทายขอบังคับตำบลฯ 
(หมายเหตุ: -)  

  
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) ศูนยรับเรือ่งราวรองทุกข องคการบริหารสวนตำบลคลองหา เลขที่ 36 หมู 8 ตำบล

คลองหา อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-0177391 เว็บไซต 
www.klong5.go.th 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดั
บ 

ช่ือแบบฟอรม 

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 

หมายเหต ุ

- 
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ช่ือกระบวนงาน: การอนุญาตกำจัดสิ่งปฏิกูลและขยะมลูฝอย  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตำบลคลองหา อำเภอคลองหลวง 

จังหวัดปทุมธานี กรมสงเสรมิการปกครองทองถ่ิน องคการบรหิารสวนตำบลคลองหา อำเภอคลอง

หลวง จังหวัดปทุมธานี 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  
1) ขอบังคับ องคการบรหิารสวนตำบลคลองหา เรื่อง การกำจัดสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย  
พ.ศ. 2540  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 

พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: ขอบังคับตำบล องคการบริหารสวนตำบลคลองหา 

เรื่องการกำจัดสิ่งปฏิกูล และขยะมลูฝอย พ.ศ. 2540 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ: 15.0 
 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลีย่ตอเดือน 0 

 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 

 จำนวนคำขอที่นอยทีส่ดุ 0 
 

ช่ืออางอิงของคูมอืประชาชน: การอนุญาตกำจัดสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวนโหลดจากเวบ็ไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมลูคูมอืสำหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 
วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 

ขอมูลสำหรับเจาหนาท่ี 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตตั้งแผงลอย 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ  
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า 
(กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) เลขที่ 36 หมู่ 8 
ตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
โทร. 02-0177391/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเทีย่ง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 15 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้มีความประสงค์ขอใบอนุญาตให้ยื่นต่อเจ้าพนกั
งานท้องถิ่น 
(หมายเหตุ: -)  

5 นาท ี องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เอกสารถูกต้องครบถ้วน 
เสนอผู้บริหารพิจารณาออกใบอนุญาต 
(หมายเหตุ: -)  

15 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลคลองหา้ 
อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธาน ี

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ลำดั
บ 

รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย
ละ) 

1) ค่าธรรมเนียมให้เป็นไปตามประเภทการขออนุญาต 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดั
บ 

ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์รับเรือ่งราวรอ้งทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 8 
ตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-0177391 เว็บไซต์ 
www.klong5.go.th 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(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 

ลำดั
บ 

ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
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ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตตั้งแผงลอย  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี กรมสง่เสริมการปกครองท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า 
อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
  
1)ข้อบังคับ องค์การบรหิารส่วนตำบลคลองห้า เรื่อง การควบคุมแผงลอย พ.ศ. 2540  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: ขอ้บังคับตำบล 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เรือ่ง การควบคุมแผงลอย พ.ศ. 2540 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 15.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยทีส่ดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน: การขออนญุาตตั้งแผงลอย 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคู่มอืสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาต ขอตรวจดู ขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ  
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 
8 ตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-0177391 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเทีย่ง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 15 นาท ี
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้มีความประสงค์ยื่นคำขอต่อเจ้าหน้าที่ประจำศู
นย์ข้อมลูข่าวสาร 
(หมายเหตุ: -)  

5 นาท ี - 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำขอข้อมลูข่าวสาร 
หากเป็นข้อมูลที่เปิดเผยได้ อนุญาตทันท ี

10 นาท ี - 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: -)  

3) การพิจารณา 
หากเป็นข้อมูลทีไ่ม่สามารถเปิดเผยได้เจ้าหน้าที่
ประจำศูนย์ข้อมลูข่าวสารแจ้งผูย้ื่นพรอ้มเหตุผล 
(หมายเหตุ: -)  

0 นาท ี - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนยีม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย
ละ) 

1) ค่าธรรมเนียม ในการทำสำเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสาร 
ตามรายละเอียดกระดาษที ่สำเนาแต่ละประเภท 
ตามระเบียบฯ 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์รับเรือ่งราวรอ้งทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า เลขที่ 36 หมู่ 8 
ตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี โทร. 02-0177391 เว็บไซต์ 
www.klong5.go.th 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี 
(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 

ลำดั
บ 

ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
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ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาต ขอตรวจดู ขอข้อมลูข่าวสารทางราชการ  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า อำเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี กรมสง่เสริมการปกครองท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า 
อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
  

1)ระเบยีบองค์การบริหารส่วนตำบลคลองห้า วา่ด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2557  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: ระเบียบองค์การบรหิารส่วนตำบลคลองห้า 
ว่าด้วยข้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2557 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 15.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยทีส่ดุ 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน: การขออนญุาต ขอตรวจดู ขอข้อมูลขา่วสารทางราชการ 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคู่มอืสำหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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