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ยื่นค าขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ ขออนุญาตจะต้องยื่นมา
พร้อมกับค าขอ และให้น าคู่มือส าหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

เทศบาลต าบลสองชั้น จึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้เพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน
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ต าบลสองชั้นได้ ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป  
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การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

เทศบาลต าบลสองชั้น  อ าเภอกระสัง  จังหวัดบุรีรัมย์ 
********************************************* 

1.ที่มา  
เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ

ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต
ด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสารและ
หลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้าง
ภาระแก่ประชาชนอย่างมาก และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวที
การค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.... ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้ใช้
อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรี  ตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
(ฉบับชั่วคราว)พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่อง
เร่งด่วน สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณา
ร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรี ได้น าร่างพระราชบัญญัติ
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ ...ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวายแด่
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธยในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระ
ปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558   

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้อนุญาต
จะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข(ถ้ามี)ในการยื่นค า
ขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อม
กับค าขอ และจะก าหนด ให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้ 

มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ท่ีก าหนดให้ยื่น 
ค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดส าเนาให้
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนด้วย 

มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน 
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้
เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 
 มาตรา 17  ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับ
แต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 
2.วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ 
2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา 

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
3.ค าจ ากัดความ 

“การบริการประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จตาม
ค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐ 



ก าหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจด
ทะเบียน การขึ้น ทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 

“ผู้รับบริการ”หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก 
หน่วยงานภาครัฐ 

“หน่วยงานของรัฐ”ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ  
องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 
 
4.แนวคิดและหลักการ 

แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกใน 
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการ
ส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิด
ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชน
ทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ การค านวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 

4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ในการ
ติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็น
อย่างไร เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

4.2 ขอบเขตการด าเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้อง
ขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ 
ดังนี้ 

4.3.1เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่
ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ สถานที่
ให้บริการ 

4.3.2 เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
4.3.3 เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการ

แข่งขันของประเทศ 
4.3.4 เพ่ือสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
4.3.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนหน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มี

กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องมายื่นขออนุญาตก่อนด าเนินการใด มีการจัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชน และน าไปใช้ในการให้บริการประชาชน 

 
5.ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
 
 ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 

 ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
 ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
 ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นจากการมารับบริการ 
 มีโอกาสแสดงความเห็นติชม  

 
 



 ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
 ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต 

คอรัปชั่น 
 สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ท่ีวางไว้ เพื่อน ามาปรับปรุงการ 

ให้บริการ 
 พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 

 
 ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 

 ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
 เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ     การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ    กองช่าง  เทศบาลต าบลสองชั้น  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ      ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
กองช่าง เทศบาลต าบลสองชั้น                  วันจันทร ์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ ๑8                  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                                  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกับ การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556  

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น
แบบค า ขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556  

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม
กฎหมายแก่ ผู้ได้รับความความเสียหายจากภัยอันตรายเกิดจากการประกอบกิจการควบคุม ประเภทที่ 3     พ.ศ. 
2557  

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี)  

ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต หากผู้รับใบอนุญาตประสงค์จะโอนกิจการตามท่ีได้รับอนุญาต
ให้แก่บุคคลอ่ืนให้ยื่นค าขอโอนใบอนุญาตตาม แบบธพ.น . ๕  พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วน 
ขั้นตอน  ระยะการให้บริการ  

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับค าขอและตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานที่ก าหนดและส่งเรื่อง
ให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

1  วัน กองช่าง - 

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่รับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบ 

27  วัน กองช่าง  

3 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามในใบอนุญาต 2  วัน กองช่าง  

ระยะเวลาด าเนินการรวม  30  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 



เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จ านวน

เอกสารส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา/รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

2 ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา/รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

3 หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล/
ออกให้ไม่เกิน 6 
เดือน/รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

เอกสารอ่ืนๆส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 
 

ค าขอโอน
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(แบบธพ.น.5) 

กรมธุรกิจ
พลังงาน 

 
 

1 
 

0 
 

ฉบับ 
 

(ผู้มีอ านาจลง
นาม) 
 

2 หนังสือมอบ
อ านาจ(ถ้ามี) 
พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวล
รัษฎากร/
รับรองส าเนา
ถูกต้องเฉพาะ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนทั้ง
ของผู้มอบ
อ านาจและผู้รับ
มอบอ านาจ) 

3 ส าเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใช้
ที่ดินของผู้รับ
โอน ใบอนุญาต 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

 
4 

ส าเนาใบ 
อนุญาต
ประกอบกิจการ

ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

 
0 

 
1 

 
ชุด 

 
(รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 



(เดิม) 
5 ส าเนาสัญญา

ประกันภัยหรือ
กรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้
ได้รับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภท
ที่ 3 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
ค่าธรรมเนียม  200  บาท 
  
การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น โทรศัพท์ : ๐๔๔-180-200  
หรือเว็บไซต์ http://www.songchan.go.th  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ   การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  
    (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง  เทศบาลต าบลสองชั้น 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง  เทศบาลต าบลสองชั้น                          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์  044-180-200  ต่อ  18               (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร  044-180-201           ตั้งแต่เวลา  08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30  น. 
 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟูาและระบบปูองกันอันตรายจากฟูาผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามันพ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค าขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้

ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. ผู้รับใบอนุญาตรายใดประสงค์ที่จะแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการให้แตกต่างไปจากที่ไดรับ
อนุญาตต้องยื่นขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงตามแบบธพ.น .๔ 
๒ .ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองกฎหมายว่า
ด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 
๓. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการค านวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนดและส่ง
เรื่องให้ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 

1 วัน กรมธุรกิจ
พลังงาน 

- 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบ
ค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป 
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้างระบบความ
ปลอดภัยระบบควบคุม
มลพิษระบบท่อน้ ามันระบบ
ท่อดับเพลิงระบบบ าบัดน้ า
เสียหรือแยกน้ าปนเปื้อน
น้ ามันระบบอุปกรณ์นิรภัย 
- แบบระบบไฟฟูาระบบ
ปูองกันอันตรายจากฟูาผ่า 
- สิ่งปลูกสร้างอ่ืนแล้วแต่
กรณี 
- รายการค านวณความ
มั่นคงแข็งแรงและระบบที่
เกี่ยวข้อง 

42 วัน ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

2 วัน ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  45 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา 

/ รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

2) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา 

/ รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

3) 

หนังสือรับรองนิติบุคคล กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไม่เกิน๖
เดือน / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก



ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หน้า) 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอแก้ไข
เปลี่ยนแปลงการ
ประกอบกิจการ  
(แบบธพ.น.๔) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร / 
รับรองส าเนา
ถูกต้องเฉพาะบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

3) 
ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(เดิม) 

ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

4) 

ส าเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใช้ที่ดิน
กรณีขยายแนว
เขตสถาน
ประกอบการ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

5) 

ส าเนาเอกสาร
แสดงว่าผู้ขอรับ
ใบอนุญาตมีสิทธิ
ใช้ที่ดินหรือ
หนังสือยินยอมให้
ใช้ที่ดินหรือ
หนังสือยินยอม
จากหน่วยงานที่มี
หน้าที่ดูแลและ
รับผิดชอบที่ดิน
ดังกล่าว 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

6) 
ส าเนาหนังสือแจ้ง
การตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดิน

กรมโยธาธิการและ
ผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมือง 
 

7) 

แผนผังโดยสังเขป
แผนผังบริเวณ
และแบบก่อสร้าง
ระบบความ
ปลอดภัยระบบ
ควบคุมมลพิษ
ระบบท่อน้ ามัน
ระบบท่อดับเพลิง
ระบบบ าบัดน้ า
เสียหรือแยกน้ า
ปนเปื้อนน้ ามัน
ระบบอุปกรณ์
นิรภัยแบบระบบ
ไฟฟูาระบบ
ปูองกันอันตราย
จากฟูาผ่าและสิ่ง
ปลูกสร้างอ่ืน
แล้วแต่กรณี 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 

8) 

รายการค านวณ
ความมั่นคง
แข็งแรงและระบบ
ที่เก่ียวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 

9) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องที่
ใบอนุญาต) 

10) 

ส าเนาหนังสือ
อนุญาตพร้อมด้วย
ส าเนาแผนผังที่
ได้รับอนุญาต
ท าทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือทาง
หลวงหรือถนน
ส่วนบุคคลหรือ
ส าเนาหนังสือ

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อนุญาตพร้อมด้วย
ส าเนาแผนผังที่
ได้รับอนุญาตท า
สิ่งล่วงล้ าล าน้ า 

11) 

ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้
ได้รับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่
๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

12) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

 
 
ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์  044-180-200 
หรือเว็บไซต์ http://www.songchan.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
    (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง  เทศบาลต าบลสองชั้น 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง  เทศบาลต าบลสองชั้น               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์  044-180-200  ต่อ  18      (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรสาร  044-180-201       ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 และ 13.00 – 16.30 
 
 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟูาและระบบปูองกันอันตรายจากฟูาผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามันพ.ศ. 255 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค าขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้

ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑. การพิจารณาออกใบอนุญาตแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการจะกระท าได้ก็ต่อเมื่อผู้ขอรับใบอนุญาตได้
ด าเนินการก่อสร้างสถานประกอบการแล้วเสร็จถูกต้องตรงตามท่ีกฎกระทรวงที่เก่ียวข้องก าหนดมีผลการทดสอบและ
ตรวจสอบถังเก็บน้ ามันระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟูาระบบปูองกันอันตรายจากฟูาผ่าระบบปูองกันและ
ระงับอัคคีภัยครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
 ๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 
 ๓. การก่อสร้างผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัยต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานี
บริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือหรือค า
ขอและตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานที่
ก าหนดและส่งเรื่องให้ส านัก
ความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 
 

1 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- สถานที่และสิ่งก่อสร้าง 
- ผลการทดสอบถังเก็บ
น้ ามันระบบท่อน้ ามันและ
อุปกรณ์ระบบไฟฟูาระบบ
ปูองกันอันตรายจากฟูาผ่า
ระบบปูองกันและระงับ
อัคคีภัย 
- เอกสารหลักฐานประกอบ 

27 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  30 วัน 
 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ผลการทดสอบถัง
เก็บน้ ามันระบบท่อ
น้ ามันและอุปกรณ์
ระบบไฟฟูาและ
ระบบปูองกัน
อันตรายจากฟูาผ่า
ระบบปูองกันและ
ระงับอัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ส าเนาหนังสือ
อนุญาตพร้อมด้วย
ส าเนาแผนผังที่
ได้รับอนุญาต

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท าทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือทาง
หลวงหรือถนนส่วน
บุคคลหรือส าเนา
หนังสืออนุญาต
พร้อมด้วยส าเนา
แผนผังที่ได้รับ
อนุญาตท าสิ่ง
ล่วงล้ าล าน้ า 

3) 

ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหายจาก
ภัยอันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่
๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

4) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 
ค่าธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
ค่าธรรมเนียม  200 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์  044-180-200 
หรือเว็บไซต์  http://www.songchan.go.th 

 
 
 
 

  
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  เทศบาลต าบลสองชั้น 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง  เทศบาลต าบลสองชั้น      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์  044-180-200  ต่อ  18     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร  044-180-201   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น.  
 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค าขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้

ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา  
กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ
ประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556  

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึง วันที่ ๓๑ ธันวาคมของปีนั้น  การต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นค าขอตามแบบ  
ธพ.น. ๓  พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วนภายใน ๖๐ วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนดและส่ง
เรื่องให้ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 
 

1 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ - ผล

42 ถึง 72 
วัน 

กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

- 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การตรวจสอบความ
ปลอดภัย - เอกสารหลักฐาน
ประกอบโดยมีระยะเวลา
พิจารณาดังนี้ - กรณียื่นเรื่อง
ในเดือนพฤศจิกายนใช้
ระยะเวลาพิจารณา 42 วัน 
- กรณียื่นเรื่องในเดือน
ธันวาคมใช้ระยะเวลา
พิจารณา 72 วัน 
 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  45 ถึง 75 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา 
/ รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา 
/ รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตามประมวล
รัษฎากร/ รับรอง
ส าเนาถูกต้องเฉพาะ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู้
มอบอ านาจและผู้รับ
มอบอ านาจ) 

 
  
 
 
 



 เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(แบบธพ.น. ๓) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) 
ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 

ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

3) 

ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้
ได้รับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่
๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

4) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

ค่าธรรมเนียม 
 คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 

ค่าธรรมเนียม  200 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดที่ 
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์  044-180-200 
หรือเว็บไซต์  http://www.songchan.go.th  

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
หน่วยงานที่ให้บริการ   กองช่าง  เทศบาลต าบลสองชั้น  
ขอบเขตการให้บริการ   
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง  เทศบาลต าบลสองชั้น      วันจันทร์ ถึง  วันศุกร์ 
โทรศัพท์  044-180-200  ต่อ  18     (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรสาร  044-180-201   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หากใบอนุญาตสูญหาย หรือถูกท าลายในสาระส าคัญ ให้ผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาต ตามแบบ 
ธพ.น. ๖ พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้ทราบถึงการสูญหายหรือ ถูกท าลายดังกล่าว 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐาน  ที่ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

1 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ 

27 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ลงนามในใบอนุญาต 

2 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการ    (แบบ ธพ.น.๖) 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
 หมายเหตุ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

กรมธุรกิจพลังงาน 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง  0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

กรมการปกครอง 

4) หนังสือรับรองนิติบุคคล กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 ฉบับจริง  1  ชุด 

ส าเนา  0  ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน / รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

5) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง  1  ชุด 
ส าเนา  0  ชุด 
หมายเหตุ (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร / รับรอง
ส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

- 

6) 
 

หลักฐานการแจ้งความว่าใบอนุญาตประกอบกิจการสูญหาย (กรณี
สูญหาย) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 

7) 
 

ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิมที่ถูกท าลาย ในสาระส าคัญ (กรณีถูก
ท าลายและอ่ืนๆ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

8) 
 

อ่ืนๆ(ถ้ามี) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) คาธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต  ค่าธรรมเนียม  200  บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์  044-180-200 
หรือเว็บไซต์  http://www.songchan.go.th  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอน 
    ออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง  เทศบาลต าบลสองชั้น 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง  เทศบาลต าบลสองชั้น       วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์  044-180-200 ต่อ 18       (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรสาร  044-180-201   ตั้งแต่เวลา  08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟูาและระบบปูองกันอันตรายจากฟูาผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามันพ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค าขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้

ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามันประเภทก, ข, คลักษณะที่สองและจลักษณะที่สองต้องยื่นขอ
อนุญาตและต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงเก็บน้ ามันได้ซึ่ง 
- สถานีบริการน้ ามันประเภท ก  หมายถึง  สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกซึ่งตั้งอยู่ในพื้นที่ที่ติด
เขตทางหลวงหรือถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนไม่น้อย
กว่า  ๑๒  เมตร  หรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของ
ถนนไม่น้อยกว่า ๑๐ เมตร  และเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดิน 
- สถานีบริการน้ ามันประเภท  ข  หมายถึง  สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกซึ่งตั้งอยู่ในพื้นที่ที่ติด
เขตถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนน้อยกว่า  ๑๒ เมตร  
หรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนน้อยกว่า  ๑๐  
เมตรและเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดิน 
- สถานีบริการน้ ามันประเภท  ค  ลักษณะที่สอง  หมายถึง  สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกที่
เก็บน้ ามันท่ีมีปริมาณเกิน  ๑๐,๐๐๐  ลิตรขึ้นไปไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินและจะเก็บน้ ามันที่มีปริมาณไม่เกิน
๕,๐๐๐  ลิตรไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดินอีกด้วยก็ได้การเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินให้เก็บได้เฉพาะน้ ามัน
ชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
- สถานีบริการน้ ามันประเภท  จ  ลักษณะที่สอง  หมายถึง  สถานีบริการน้ ามันที่เก็บน้ ามันที่มีปริมาณเกิน  ๑๐,๐๐๐  
ลิตรขึ้นไปไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดินหรือถังเก็บน้ ามันที่ติดตั้งภายในโปฺะเหล็กเพ่ือให้บริการ



แก่เรือการเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ ามันท่ีติดตั้งภายในโปฺะเหล็กให้เก็บได้เฉพาะน้ ามัน
ชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองกฎหมายว่า
ด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 
๓. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการค านวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง 
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนดและส่ง
เรื่องให้ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 
 

1 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบ
ค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป 
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้างระบบความ
ปลอดภัยระบบควบคุม
มลพิษระบบท่อน้ ามันระบบ
ท่อดับเพลิงระบบบ าบัดน้ า
เสียหรือแยกน้ าปนเปื้อน
น้ ามันระบบอุปกรณ์นิรภัย 
- แบบระบบไฟฟูาระบบ
ปูองกันอันตรายจากฟูาผ่า 
- สิ่งปลูกสร้างอ่ืนแล้วแต่
กรณี 
- รายการค านวณความ
มั่นคงแข็งแรงและระบบที่
เกี่ยวข้อง 

42 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา 

2 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

- 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

  
ระยะเวลาด าเนินการรวม   45  วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไม่เกิน๖
เดือน / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการ  
(แบบธพ.น. ๑) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้า
มี) พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ของผู้มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตามประมวล
รัษฎากร/ รับรอง
ส าเนาถูกต้องเฉพาะ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู้
มอบอ านาจและผู้รับ
มอบอ านาจ) 

3) 
ส าเนาเอกสารแสดง
สิทธิใช้ที่ดินเช่นโฉนด
ที่ดิน / น.ส.๓ / น.ส.

กรมท่ีดิน 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

๓ก / ส.ค.๑เป็นต้น 

4) 

ส าเนาเอกสารแสดงว่า
ผู้ขอรับใบอนุญาตมี
สิทธิใช้ที่ดินหรือหนังสือ
ยินยอมให้ใช้ที่ดินหรือ
หนังสือยินยอมจาก
หน่วยงานที่มีหน้าที่
ดูแลและรับผิดชอบ
ที่ดินดังกล่าว 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

5) 

ส าเนาหนังสือแจ้งการ
ตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมือง 

กรมโยธาธิการและ
ผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

6) 

แผนผังโดยสังเขป
แผนผังบริเวณและแบบ
ก่อสร้างระบบความ
ปลอดภัยระบบควบคุม
มลพิษระบบท่อน้ ามัน
ระบบท่อดับเพลิงระบบ
บ าบัดน้ าเสียหรือแยก
น้ าปนเปื้อนน้ ามัน
ระบบอุปกรณ์นิรภัย
แบบระบบไฟฟูาระบบ
ปูองกันอันตรายจาก
ฟูาผ่าและสิ่งปลูกสร้าง
อ่ืนแล้วแต่กรณี 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบลง
นามทุกหน้า) 

7) 
รายการค านวณความ
มั่นคงแข็งแรงและ
ระบบที่เกี่ยวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบลง
นามทุกหน้า) 

8) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม 

- 1 0 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ที่ใบอนุญาต) 

9) 

ส าเนาหนังสืออนุญาต
พร้อมด้วยส าเนา
แผนผังที่ได้รับอนุญาต
ท าทางเชื่อมถนน

- 0 1 ชุด (ให้น ามายื่นก่อน
พิจารณาออก
ใบอนุญาต / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สาธารณะหรือทาง
หลวงหรือถนนส่วน
บุคคลหรือส าเนา
หนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผังที่
ได้รับอนุญาตท าสิ่ง
ล่วงล้ าล าน้ า 

หน้า) 

1
0) 

ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการควบคุม
ประเภทที๓่ 

- 0 1 ชุด (ให้น ามายื่นก่อน
พิจารณาออก
ใบอนุญาต / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

1
1) 

อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 

 
ช่องการรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดที่ 
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์  044-180-200 
หรือเว็บไซต์  http://www.songchan.go.th  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ    การจดทะเบียนพาณิชย์  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองคลัง  เทศบาลต าบลสองชั้น  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
กองคลัง  เทศบาลต าบลสองชั้น                          วันจันทร ์ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ ๑4                        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                        ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
 กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 
๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป โดยให้เทศบาลรับจด
ทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ 
ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถนาหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้
การท าธุรกรรมได้ เทศบาลต าบลสองชั้น  อ าเภอกระสัง จังหวัดบุรีรัมย์ ได้เปิดให้บริการแก ่ผู้ประกอบพาณิชยกิจ โดย
สามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้ ณ เทศบาลต าบลสองชั้น อ าเภอกระสัง จังหวัดบุรีรัมย์ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
๑. ยื่นเอกสารค าขอต่อเจ้าหน้าที่           กองคลัง  เทศบาลต าบลสองชั้น  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและออกใบทะเบียนพาณิชย์        กองคลัง  เทศบาลต าบลสองชั้น  
๓. ช าระเงินค่าธรรมเนียม           กองคลัง  เทศบาลต าบลสองชั้น 
ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๐ นาท/ีราย (กรณีเอกสารครบถ้วนและถูกต้อง)  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่  
๑) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน ๑ ชุด  
๒) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ  
๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ  
๔) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่      จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาสัญญาเช่า        จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่     จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่      จ านวน ๑ ฉบับ  
๕) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท    จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ จ านวน ๑ ฉบับ  



๖) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบ
ดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่า จาก
เจ้าของลิขสิทธิ์  
๗) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ.  

จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ ได้แก่  
๑) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)    จ านวน ๑ ชุด  
๒) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน ๑ ฉบับ  
๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน ๑ ฉบับ  
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งสานักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่    จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ   จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาสัญญาเช่า      จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่   จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่    จ านวน ๑ ฉบับ  
๕) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท    จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน ๑ ฉบับ  
๖) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จ านวน ๑ ฉบับ  

จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่  
1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)    จ านวน ๑ ชุด  
2) ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชน     จ านวน ๑ ฉบับ  
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน ๑ ฉบับ  
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)    จ านวน ๑ ฉบับ  
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม  
- ส าเนาใบมรณบัตร      จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท    จ านวน ๑ ฉบับ  
6) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท    จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน ๑ ฉบับ  

ค่าธรรมเนียม  
1. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ให้เรียกเก็บ ๕๐ บาท  
2. การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง ให้เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท  

3. การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ให้เรียกเก็บ ๒๐ บาท  

4. การขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ให้เรียกเก็บ ๓๐ บาท  

5. การขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจรายหนึ่งให้เรียกเก็บครั้งละ ๓๐ 
บาท  

6. การขอให้คัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ ให้เรียกเก็บ ฉบับละ ๓๐ บาท  
 



การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง เทศบาลต าบลสองชั้น 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง  เทศบาลต าบลสองชั้น      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์  044-180-200  ต่อ  18     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร  044-180201   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ  
 เมื่อผู้ได้รับใบอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้ หรือผู้แจ้งตาม
มาตรา 39 ทวิ  ได้กระท าการดังกล่าวเสร็จแล้ว ให้แจ้งเปนหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือท าการตรวจสอบการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารนั้นให้แล้วเสร็จภายใน
สามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ท าการตรวจสอบแล้วเห็นว่าการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือ
เคลื่อนย้ายอาคารนั้นเปนไปโดยถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาตหรือที่ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิ แล้ว ก็ให้ออก
ใบรับรองให้แก่ผู้ได้รับใบอนุญาต หรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ เพ่ือให้มีการใช้อาคารนั้นตามท่ีได้รับใบอนุญาต หรือที่
ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ได้ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท 
 

ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา 
ให้บริการ 
 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 
 

1) การ 
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ยื่นแจ้งและเสียค่าธรรมเนียม 1 วัน ทต.สองชั้น (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ 
ที่จะขอใบรับรองการก่อสร้าง 
ดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตาม 
มาตรา 32) 

2) การ
พิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 
 

7 วัน ทต.สองชั้น (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ 
ที่จะขอใบรับรองการก่อสร้าง 
ดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตาม 
มาตรา 32) 

3) การ
พิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้าง
แล้วเสร็จและพิจารณาออกใบรับรอง อ.6 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบ น.1 

7 วัน ทต.สองชั้น (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ 
ที่จะขอใบรับรองการก่อสร้าง
ดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตาม 
มาตรา 32) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม : 15 วัน 
 
 
 
 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม หน่วยงาน 

ภาครัฐผู้ออก 
เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมาย 
เหตุ 

 
1) แบบค าขอใบรับรองการ

ก่อสร้างอาคารดัดแปลง 
หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
(แบบข.๖) 

- 1  0 ชุด - 

2) ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับอนุญาตหรือ 
ใบรับแจ้ง 

- 1  0 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความยินยอม
จากเจ้าของอาคาร(กรณีผู้
ครอบครองอาคารเปนผู้ขอ
อนุญาต) 

- 1  0 ชุด - 

4) ใบรับรองหรือใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้อาคาร(เฉพาะ
กรณีท่ีอาคารที่ขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรอง
หรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคารมาแล้ว 

- 1  0 ชุด - 

5) หนังสือรับรองของผู้ควบคุม
งานรับรองว่าได้ควบคุมงาน
เปนไปโดยถูกต้องตามท่ี
ได้รับใบอนุญาต 
 

- 1  0 ชุด - 

 
การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา  21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง  เทศบาลต าบลสองชั้น 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง  เทศบาลต าบลสองชั้น       วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์  044-180-200 ต่อ 18                         (ยกเว้นวนัหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร  044-180-201    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
  
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วันนับแต่
วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 45 วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยาย
เวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่
กรณ ี
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องเช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่อง
เขตปลอดภัยในการเดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอ
มารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนาทุก
หน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน
และประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน
และประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผัง
ที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมีหนังสือ
มอบอ านาจติดอากร
แสตมป์๓๐บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

6) 

หนังสือยินยอมให้ชิด
เขตท่ีดินต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้างอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

7) 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

8) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

9) 

แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน
ที่มีลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัวบรรจง
และคุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

10) 

รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุชื่อเจ้าของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้างชื่อ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
วิศวกรผู้ค านวณ
พร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ่) กรณี
อาคารบางประเภทที่
ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้อง
มีการค านวณให้

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ตาม
กฎกระทรวง
ก าหนดการรับ
น้ าหนักความ
ต้านทานความคงทน
ของอาคารและ
พ้ืนดินที่รองรับ
อาคารในการ
ต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 
2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการ
ค านวณการออกแบบ
โครงสร้าง 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรงเกิน
กว่าค่าท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ 
6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใช้ค่า fc > 65 ksc. 
หรือค่า fc’> 173.3 
ksc. ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือได้
วิศวกรผู้ค านวณและ
ผู้ขออนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

12) 

กรณีอาคารที่เข้าข่าย
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะ
ของคอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่
น้อยกว่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เอกสารรับรองอัตรา
การทนไฟจาก
สถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

13) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีอาคาร
ที่ต้องมีสถาปนิก
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

14) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของ
วิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณงาน
ระบบของอาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 
33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 
หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟูา 

อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปูองกันเพลิง
ไหม้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ าเสีย
และการระบายน้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 

 

 

 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ    การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองช่าง  เทศบาลต าบลสองชั้น 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ      ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
กองคลัง เทศบาลต าบลสองชั้น                  วันจันทร ์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ ๑4                  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                                  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1 การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้
บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราช
กิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะ
ท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตรหรือมีความลึก
หรือพ้ืนที่ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท า
ทีข่ัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่
วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 

 
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน
ตามท่ีก าหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูล 
 

1 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 
 

5 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับ
แจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบ
รับแจ้ง 
 

1 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  7  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีบุคคล
ธรรมดา)) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีนิติบุคคล)) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ด าเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขตท่ีดิน
และท่ีดินบริเวณ
ข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 
โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมเจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนาทุก
หน้า 

ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน) 

5) 
หนังสือมอบอ านาจ
กรณีให้บุคคลอ่ืนยื่น
แจ้งการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินกรณี
ที่ดินบุคคลอ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการค านวณ 
(วิศวกรผู้ออกแบบ
และค านวณการขุด
ดินที่มีความลึกจาก
ระดับพ้ืนดินเกิน๓
เมตรหรือพ้ืนที่ปาก
บ่อดินเกิน 10,000 
ตารางเมตรต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธา
ไม่ต่ ากว่าระดับสามัญ
วิศวกรกรณีการขุด
ดินที่มีความลึกเกิน
สูง 20 เมตรวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธา
ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

รายละเอียดการ
ติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับ
วัดการเคลื่อนตัวของ
ดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน 20 
เมตร) 
 
 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

9) 

ชื่อผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการขุดดินลึก
เกิน 3 เมตรหรือมี
พ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตาราง
เมตรหรือมีความลึก
หรือมีพ้ืนที่ตามที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ประกาศก าหนดผู้
ควบคุมงานต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

 
ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม  500  บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ     การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ    กองช่าง  เทศบาลต าบลสองชั้น 
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ      ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
กองช่าง เทศบาลต าบลสองชั้น                  วันจันทร ์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ ๑8                  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                                  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1 การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้
บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราช
กิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะ
ท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตาราง
เมตรหรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็น
การขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7วันนับ
แต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่
มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจ
ออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน
ตามท่ีก าหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 
 

5 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง
และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7  วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ด าเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและท่ีดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลนรายการ
ประกอบแบบ
แปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน) 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 
หนังสือมอบอ านาจ
กรณีให้บุคคลอ่ืน
ยื่นแจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินกรณี
ที่ดินบุคคลอ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการค านวณ 
(กรณีการถมดินที่มี
พ้ืนที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความสูง
ของเนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรขึ้นไปวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธาไม่ต่ ากว่า
ระดับสามัญวิศวกร
กรณีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความสูง
ของเนินดินเกิน 5 
เมตรวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด - 

8) 
ชื่อผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการถมดินที่มี
พ้ืนที่ของเนินดิน

- 1 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความสูง
ของเนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรขึ้นไปต้องเป็น
ผู้ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

9) 
ชื่อและท่ีอยู่ของผู้
แจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

 
ค่าธรรมเนียม 

 
 

ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ   500  บาท 
ค่าธรรมเนียม  500  บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ     การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ    กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลต าบลสองช้ัน 
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ      ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
กองสวัสดิการ เทศบาลต าบลสองชั้น       วันจันทร ์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ ๑9                  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                                  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์
ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้
จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบอาชีพ

เลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน 
หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
 วิธีการ 

1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท าการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
     2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดยพิจารณา
จากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึง
บริการของรัฐ 
     3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 หมายเหตุ: ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 13 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่น
ค าขอ     พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 

45 นาที กองสวัสดิการสังคม 
 

2) การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่ และคุณสมบัติ 

15 นาที กองสวัสดิการสังคม 
 

3) การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการ
สงเคราะห์ 

3 วัน กองสวัสดิการสังคม 
 

 การพิจารณา 
จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 

2 วัน กองสวัสดิการสังคม 
 

5) การพิจารณา 
พิจารณาอนุมัติ 

7 วัน กองสวัสดิการสังคม 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง  1  ชุด 
ส าเนา  1  ชุด 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง  1  ชุด 
ส าเนา  1  ชุด 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง  1  ชุด 
ส าเนา  1  ชุด 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  
ฉบับจริง  1  ฉบับ 

- 

5) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง  1  ชุด 
ส าเนา1ชุด 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
6) 

 
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณี
ที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบ
อ านาจ) 
ฉบับจริง  1  ชุด 
ส าเนา  1  ชุด 

- 

 
การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น โทรศัพท์ : ๐๔๔-180-200  
หรือเว็บไซต์ http://www.songchan.go.th  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ     การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา 
     สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ    กองการศึกษา  เทศบาลต าบลสองชั้น  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ      ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
กองการศึกษา เทศบาลต าบลสองชั้น       วันจันทร ์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ ๑9                  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                                  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
  การจัดการศึกษาเป็นการให้บริการสาธารณะตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตาม
พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ( ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552 กฎกระทรวง พ.ศ. 
2541 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6 ) พ.ศ. 2552 
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 และ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ( ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2553 ประกอบกับพระราชบัญญัติ  
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 มาตรา 5 ที่ก าหนดให้คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  แล้วแต่กรณีประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา  และการจัดสรรโอกาสเข้าศึกษา
ต่อระหว่างสถานศึกษาอยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ โดยให้ปิดประกาศไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและสถานศึกษา  รวมทั้งต้องแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ปกครองของเด็กทราบก่อนเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาเป็น
เวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี  ส าหรับการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้นับตามปี
ปฏิทิน  หากเด็กอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ในปีใด ให้นับเด็กมีอายุย่างเข้าปีที่เจ็ดในปีนั้น  ตามกฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเพื่อเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 นอกจากนี้ยังก าหนดให้กระทรวงศึกษาธิการ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และสถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นพิเศษส าหรับเด็กที่
มีความบกพร่องทางร่างกายจิตใจ สติปัญญา อารมณ์ สังคมการสื่อสารและการเรียนรู้  หรือมีร่างกายพิการหรือทุพพล
ภาพ  หรือเด็กซึ่งไม่สามารถพ่ึงตนเองได้  หรือไม่มีผู้ดูแล หรือด้อยโอกาส  หรือเด็กที่มีความสามารถพิเศษให้ได้รับ
การศึกษาภาคบังคับด้วยรูปแบบและวิธีการที่เหมาะสม  รวมทั้งการได้รับสิ่งอ านวยความสะดวก  สื่อ บริการ และ 
ความช่วยเหลืออ่ืนใดตามความจ าเป็น  เพื่อประกันโอกาสและความเสมอภาคในการได้รับการศึกษาภาคบังคับ 
การรับนักเรียนระดับก่อนประถมศึกษา 

     1.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา  และการจัดสรร
โอกาสเข้าศึกษาต่อระหว่างสถานศึกษาอยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ โดยให้ปิดประกาศไว้ ณ ส านักงาน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  และสถานศึกษา รวมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบก่อนเด็ก เข้าเรียนใน
สถานศึกษาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 
     2.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบข้อมูลจ านวนประชากรในวัยเรียนของเขตพ้ืนที่ จากข้อมูล กรมการ
ปกครอง  กระทรวงมหาดไทย  และข้อมูลจากส ามะโนประชากรในวัยเรียนของสถานศึกษาท่ีจะเข้าเรียนระดับชั้น
อนุบาล 1 

     3.สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 

     4.สถานศึกษาจัดประชุมชี้แจงให้ที่เก่ียวข้องทราบเกี่ยวกับกฎหมายการจัดการศึกษาภาคบังคับ  นโยบายและแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน  แผนการรับนักเรียน สัดส่วนการรับนักเรียนและวิธีการการรับนักเรียน 



     5.สถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์ประกาศการรับนักเรียน  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน และวิธีการรับ
นักเรียน ให้ผู้ปกครองและประชาชนในเขตพ้ืนที่ทราบ 

     6.คณะกรรมการรับนักเรียน ด าเนินการรับสมัครนักเรียน คัดเลือกนักเรียนเข้าเรียน และก ากับดูแลให้การรับ
นักเรียนเป็นไปด้วยความโปร่งใส ยุติธรรมและเสมอภาค 

        (1) ระดับชั้นก่อนประถมศึกษา เข้าเรียนโดยไม่มีการสอบรับความสามารถด้านวิชาการ ถ้ายังไม่เต็มจ านวนให้
รับเด็กนอกเขตพ้ืนที่ได้  กรณีที่มีผู้สมัครเกินจ านวนที่รับได้ ให้ใช้วิธีจับสลาก 

        (2) กรณีรับสมัครนักเรียนรอบแรกแล้วยังไม่ครบจ านวนตามแผนการรับนักเรียน ให้สามารถรับนักเรียน
เพ่ิมเติมจนครบจ านวนได้ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 1.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศรายละเอียดการส่ง
เด็กเข้าเรียนและมีหนังสือแจ้ง
ผู้ปกครองให้ทราบ 
(ระยะเวลาอย่างน้อย 1 ปี ) 
2.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบข้อมูลประชากรใน
วัยเรียนในเขตพ้ืนที่ ที่จะเข้า
เรียนระดับก่อนประถมศึกษา 
(ระยะเวลา 1 วัน ) 
3.สถานศึกษาแต่งตั้ง
คณะกรรมการรับนักเรียนและ
ประชุมชี้แจงผู้เกี่ยวข้องให้
ทราบถึงแนวทางการรับ
นักเรียนและวิธีการรับ 
(ระยะเวลา 3 วัน ) 
4.สถานศึกษาแต่งตั้ง
คณะกรรมการรับนักเรียนและ
ประชุมชี้แจงผู้เกี่ยวข้องให้
ทราบถึงแนวทางการรับ
นักเรียนและวิธีการรับ 
(ระยะเวลา 3 วัน ) 
5.สถานศึกษาด าเนินการรับ
สมัครนักเรียน ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานทาง
การศึกษาและด าเนินการ
คัดเลือกนักเรียน ( ระยะเวลา 
1 เดือน ) 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 
เดือน 

 
 
 
 

  



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

6.สถานศึกษาประกาศรายชื่อ
นักเรียนที่ได้รับการคัดเลือก( 
ระยะเวลา 7 วัน ) 

ภายใน 3 
วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สูติบัตรของนักเรียน
ผู้สมัคร และส าเนา 
(บิดา มารดาหรือ
ผู้ปกครอง เป็นผู้รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

     (1)กรณีที่ไม่มี
หลักฐานตาม (1) ให้
เรียกหนังสือรับรองการ
เกิด บัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้า
บ้าน หรือหลักฐานที่
ทางราชการจัดท าขึ้นใน
ลักษณะเดียวกัน 

     (2)ในกรณีท่ีไม่มี
หลักฐานตาม(1) หรือ 
(2) ให้เรียกหลักฐานที่
ทางราชการออกให้  
หรือเอกสารตามที่
กระทรวงศึกษาธิการ
ก าหนดให้ใช้ได้ 
     (3)ในกรณีท่ีไม่มี
หลักฐานตาม (1) (2) 
และ (3) ให้บิดา มารดา 
ผู้ปกครองหรือองค์กร
เอกชนท าบันทึกแจ้ง
ประวัติบุคคล ตามแนบ
ท้ายระเบียบนี้ เป็น

-  1 ชุด (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 



ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หลักฐานที่จะน ามาลง
เป็นหลักฐานทาง
การศึกษา  
     (4)ในกรณีท่ีไม่มี
เอกชนหรือองค์กร
เอกชนตาม (4) ให้
ซักถามประวัติบุคคลผู้
มาสมัครเรียนหรือผู้ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาลง
รายการบันทึกแจ้ง
ประวัติบุคคลตามแนบ
ท้ายระเบียบนี้เป็น
หลักฐานที่จะน ามาลง
หลักฐานทางการศึกษา   

2) 2.ทะเบียนบ้านตัวจริง
ของนักเรียนผู้สมัคร 
บิดา  มารดา หรือ
ผู้ปกครอง และส าเนา 

- 1 - ชุด  

3) 

กรณีท่ีเปลี่ยนชื่อ – 
นามสกุล ให้น าใบ
เปลี่ยนชื่อตัวจริงและ
ส าเนา 
 

- - 1 ชุด - 

4) 

รูปถ่ายของนักเรียน
ผู้สมัครขนาดตามที่
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือสถานศึกษา
ก าหนด 

- - 1 ชุด - 

 
 

การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น โทรศัพท์ : ๐๔๔-180-200  
หรือเว็บไซต์ http://www.songchan.go.th  
 
 
 
 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ     การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ    กองสวัสดิการสังคม   เทศบาลต าบลสองชั้น  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ      ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลสองชั้น       วันจันทร ์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ ๑9                  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                                  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  ให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ  ในปีงบประมาณถัดไป   ณ   ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
  ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ  จะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี  ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้
ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดย
แสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
วิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่
และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้
ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
 
 
 
 
 
 



1. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

5 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 

3 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   8  นาที 
 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัวคน
พิการตาม
กฎหมายว่าด้วย
การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกโดย

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี 
(กรณียื่นค าขอ
แทน) 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี 
(กรณีท่ีคนพิการ
เป็นผู้เยาว์ซึ่งมี
ผู้แทนโดยชอบคน
เสมือนไร้
ความสามารถ
หรือคนไร้
ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือ
ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณีการยื่นค าขอ
แทนต้องแสดง
หลักฐานการเป็น
ผู้แทนดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 

 
 

การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น โทรศัพท์ : ๐๔๔-180-200  
หรือเว็บไซต์ http://www.songchan.go.th 
 
 
 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ     การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ    กองสวัสดิการสังคม   เทศบาลต าบลสองชั้น  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ      ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลสองชั้น       วันจันทร ์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ ๑9                  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                                  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความ
พิการ  ในปีงบประมาณถัดไปณท่ีท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนด 
หลักเกณฑ์ 
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี  ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้
ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดย
แสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
วิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่
และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้
ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
 
 
 
 
 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

5 นาท ี กองสวัสดิการ
สังคม 

ทต.สองชั้น 

 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 

3 นาท ี กองสวัสดิการ
สังคม 

ทต.สองชั้น 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   8  นาที 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัวคน
พิการตาม
กฎหมายว่าด้วย
การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกโดย

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี 
(กรณียื่นค าขอ
แทน) 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี 
(กรณีท่ีคนพิการ
เป็นผู้เยาว์ซึ่งมี
ผู้แทนโดยชอบคน
เสมือนไร้
ความสามารถ
หรือคนไร้
ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือ
ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณีการยื่นค าขอ
แทนต้องแสดง
หลักฐานการเป็น
ผู้แทนดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 

 
 

การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น โทรศัพท์ : ๐๔๔-180-200  
หรือเว็บไซต์ http://www.songchan.go.th  
 
 
 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ    การจัดเก็บภาษีป้าย  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองคลัง เทศบาลต าบลสองชั้น  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ      ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
กองคลัง เทศบาลต าบลสองชั้น                  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ 04                 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                          ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ  

ปูายที่ต้องเสียภาษีปูาย ได้แก่ ปูายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือ ประกอบ
กิจการอ่ืนเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่เขียน แกะสลัก 
จารึก หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ  
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
๑. ยื่นเอกสาร       ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
(ระยะเวลา ๑ นาท)ี  
๒. ตรวจสอบเอกสาร      ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
(ระยะเวลา ๒ นาท)ี  
๓. ออกใบเสร็จ       ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
(ระยะเวลา ๒ นาท)ี  
ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
กรณีป้ายรายเก่า  
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีปูายครั้งก่อน  จ านวน ๑ ฉบับ  
กรณีป้ายท่ีติดตั้งใหม่  
๑. ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชน   จ านวน ๑ ฉบับ  
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน ๑ ฉบับ  
๓. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม   จ านวน ๑ ฉบับ  
๔. หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท   จ านวน ๑ ฉบับ  
๕. ใบอนุญาตติดตั้งปูายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท าปูาย จ านวน ๑ ฉบับ  
 
 
 
 
 



ค่าธรรมเนียม  
อัตราภาษี  
๑. การค านวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการค านวณภาษีป้าย  
๑.๑ การค านวณพ้ืนที่ปูาย  

๑.๑.๑ ปูายที่มีขอบเขตก าหนดได้  
 
 
 

๑.๑.๒ ปูายที่ไม่มีขอบเขตก าหนดได้  
                   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพ่ือก าหนด สว่นกว้างที่สุด  
ยาวที่สุด แล้วค านวณตาม ๑.๑.๑  

๑.๑.๓ ค านวณพ้ืนที่เป็นตารางเซนติเมตร  
๑.๒ อัตราภาษีปูาย แบ่งเป็น ๓ อัตรา ดังนี้  

อัตราภาษีป้าย (ต่อ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร) 
ลักษณะ บาท 
๑) อักษรไทยล้วน  
๒) อักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอ่ืน  
๓) ปูายดังต่อไปนี้  
ก. ไม่มีอักษรไทย  
ข. อักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้ หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ  
๔) ปูายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ปูาย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วน
ในปูายได้เสีย  
ภาษีปูายแล้ว อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีปูายเพ่ิมขึ้น ให้คิดอัตราตาม ๑) ๒) ๓)  
แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะเงินภาษีท่ีเพ่ิมขึ้น  
๕) ปูายใดเสียต่ ากว่า ๒๐๐ บาท ให้เสีย ๒๐๐ บาท  

 

3 
20 
40 

 

การค านวณภาษีป้าย ให้ค านวณโดยน าพ้ืนที่ปูายคูณด้วยอัตราภาษีปูาย เช่น ปูายที่ต้องเสียภาษี มีพ้ืนที่ ๑๐,๐๐๐ 
ตารางเซนติเมตร เป็นปูายประเภทที่ ๒ ปูายนี้เสียภาษี ดังนี้  
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เท่ากับ ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐)  
 
การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์:๐๔๔-180-200 
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 

 
 
 
 
 
 

ส่วนที่กว้างที่สุด x ส่วนยาวที่สุดของขอบเขตปูาย 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือสาหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ    การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองคลัง เทศบาลต าบลสองชั้น 
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
กองคลัง เทศบาลต าบลสองชั้น                วันจันทร ์ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ ๑4                        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                       ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ  

ประเภททรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี ได้แก่ อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ กับท่ีดินต่อเนื่องต่อเนื่อง ซึ่งใช้
ปลูกสร้างอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณต่อเนื่องกันซึ่งตามปกติใช้ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้าง
นั้น ๆ ซึ่งเจ้าของกรรมสิทธิ์ได้น าทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทนนอกเหนือจากการอยู่อาศัยของตนเอง
โดยปกติหรือน าไปให้ผู้อ่ืนใช้ประโยชน์ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็ตาม  
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
๑. ยื่นเอกสาร       ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
(ระยะเวลา ๑ นาท)ี  
๒. ตรวจสอบเอกสาร      ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
(ระยะเวลา ๒ นาท)ี  
๓. ออกใบเสร็จ       ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
(ระยะเวลา ๒ นาท)ี  
ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
กรณีโรงเรือนรายเก่า  
ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.๒) พร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) จ านวน ๑ ฉบับ  
กรณีโรงเรือนรายใหม่  
๑. ส าเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน    จ านวน ๑ ฉบับ  
๒. ส าเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาให้ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง    จ านวน ๑ ฉบับ  
๓. หลักฐานการเปิดด าเนินกิจการ เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์   จ านวน ๑ ฉบับ  
๔. หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท     จ านวน ๑ ฉบับ  
๕. ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน      จ านวน ๑ ฉบับ  
๖. สัญญาเช่าบ้าน         จ านวน ๑ ฉบับ  
๗. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์  จ านวน ๑ ฉบับ  
 
ค่าธรรมเนียม  



อัตราภาษี  
อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละสิบสองจุดห้าของค่ารายปี  

การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น โทรศัพท์:๐๔๔-180-200  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ     การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ    กองคลัง  เทศบาลต าบลสองชั้น  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ      ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
กองคลัง เทศบาลต าบลสองชั้น                  วันจันทร ์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ ๑4                  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                                  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ  

ภาษีบ ารุงท้องที่ หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษี
บ ารุงท้องที่ ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดา
หรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสียภาษี
บ ารุงท้องที่ ได้แก่ พ้ืนที่ดิน และพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้าด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษี
หรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน  

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
๑. ยื่นเอกสาร              ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
(ระยะเวลา ๑ นาท)ี  
๒. ตรวจสอบเอกสาร                                             ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
(ระยะเวลา ๒ นาท)ี  
๓. ออกใบเสร็จ                                                    ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
(ระยะเวลา ๒ นาท)ี 
  
ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
กรณีช าระปกติ  
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา       จ านวน ๑ ฉบับ  
กรณีการประเมินใหม่  
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ  
๒. ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ  
๓. ส าเนาเอกสารสิทธิ์        จ านวน ๑ ฉบับ  
๔. ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน     จ านวน ๑ ฉบับ  
กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของท่ีดิน  
๑. ส าเนาใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา      จ านวน ๑ ฉบับ  
๒. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน       จ านวน ๑ ฉบับ  
๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ  



๔. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน       จ านวน ๑ ฉบับ  
 
ค่าธรรมเนียม  
อัตราภาษี  
๑. อัตราภาษีบ ารุงท้องที่ก าหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น ๓๔ อัตรา  
๒. ราคาปานกลางที่ดินเกินไร่ละ ๓๐,๐๐๐ บาทให้เสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของที่ดิน ๓๐,๐๐๐ บาทแรก  
เสียภาษ ี๗๐ บาท  
๓. ส่วนที่เกิน ๓๐,๐๐๐ บาท เสียภาษ ี๑๐,๐๐๐ บาท ต่อ ๒๕ บาท  
๔. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก  
- เสียกึ่งอัตรา  
- ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ ๕ บาท  
- ที่ดินว่างเปล่า เสียเพ่ิม ๑ เท่า  

การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น โทรศัพท์ : ๐๔๔-180-200  
หรือเว็บไซต์ http://www.songchan.go.th  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ    การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลสองช้ัน  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักงานปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลสองชั้น     วันจันทร ์ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ ๑2                        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                         ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หลักเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของ
รัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับ
แต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
  ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจน
ครบจ านวน 
 
1. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี งานเทศกิจ 
ทต.สองชั้น 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ

1 ชั่วโมง งานเทศกิจ 
ทต.สองชั้น 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

ให้ครบถ้วนตามที่ก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืน
ค าขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 2539 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน งานเทศกิจ 
ทต.สองชั้น 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

8 วัน งานเทศกิจ 
ทต.สองชั้น 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้งส านัก



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน งานเทศกิจ 
ทต.สองชั้น 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อย
ละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 
 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 



 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
เช่นส าเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสร้างอาคารหรือ
หลักฐานแสดงว่าอาคาร
นั้นสามารถใช้
ประกอบการได้ตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

2) 

แผนที่โดยสังเขปแสดง
สถานที่ตั้งตลาด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

3) 

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดเช่น
ใบรับรองแพทย์ของผู้ขาย
ของและผู้ช่วยขายของใน
ตลาดหรืหลักฐานที่แสดง
ว่าผ่านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหารตาม
หลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์:๐๔๔-200-180  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ 
   เกิน 200 ตารางเมตร  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด  เทศบาลต าบลสองช้ัน  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักงานปลัด เทศบาลต าบลสองชั้น               วันจันทร ์ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ ๑4                       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                       ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 
  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร และมิใช่เป็นขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่น
ค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้อง
ด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
         ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและ
ค่าปรับจนครบจ านวน 
เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
          (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

          หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 

1 ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

2 ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น 
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย  
( หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืน
ค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539) ) 

1 ชั่วโมง งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

3 ประเภท การพิจารณา  
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ  
( กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) ) 

20 วัน งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

4 ประเภท -  
การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 1. กรณี
อนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 2. กรณี
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  
(ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน 
และแจ้งให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

8 วัน งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 



ที ่ ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 

ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือ
ให้ผู้ย่ืนค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ) 

5 ประเภท -  
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
(กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อย
ละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ ) 

1 วัน 

งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  30  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

ที ่ ชื่อเอกสาร 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน   

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน   

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

  

4 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

  

5 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

  

6 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร 
หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร (ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพ่ิมเติม  
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

  

7 ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร (ฉบับ
จริง 1 ฉบับ) เอกสารเพ่ิมเติม 
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

  

 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตาราง
เมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี ( ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) 



 
การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์:๐๔๔-200-180  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ    การขอต่อใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด  เทศบาลต าบลสองช้ัน  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักปลัด เทศบาลต าบลสองชั้น                          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ 20                      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
         การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 

เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   
         หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 

1 ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

2 ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย  
( หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและ
เอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)  

1 ชั่วโมง งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

3 ประเภท การพิจารณา  20 วัน งานเทศกิจ 



ที ่ ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ  
( กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 ) 

ส านักปลัด 

4 ประเภท -  
การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้ง
การอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์  
( ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ ) 

8 วัน งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

5 ประเภท -  
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
( กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ ) 

1 วัน งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  30  วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ ชื่อเอกสาร 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน   

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน   

3 แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายอาหาร (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) (ฉบับจริง 1 ฉบับ 
/ ส าเนา 1 ฉบับ)  เอกสารเพิ่มเติม  
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

  

4 ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้จ าหน่ายอาหาร หรือเอกสารหลักฐานที่   
 



ที ่ ชื่อเอกสาร 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

แสดงว่าผ่านการอบรมหลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร (กรณีจ าหน่ายสินค้าประเภท
อาหาร) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพ่ิมเติม  
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่
หนึ่งที่ใดโดยปกติ ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย ฉบับละไม่เกิน 50 บาทต่อปี     
( ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) 
 
การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์:๐๔๔-200-180  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ    การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด  เทศบาลต าบลสองช้ัน  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักปลัด เทศบาลต าบลสองชั้น                          วันจันทร ์ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ 20                        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                       ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น)  จะต้อง
ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน 30  วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการ
ต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจน
ครบจ านวน 
เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
    (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  

(ตามเทศบัญญัติเทศบาลเมืองสิงห์บุรี  เรื่อง  การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  พ.ศ. 2539  และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2544  ) 
(4) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ก าหนดไว้ใน 
เทศบัญญัติเทศบาลเมืองสิงห์บุรี  เรื่อง  การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  พ.ศ. 2539  และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่2 ) พ.ศ. 2544   
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่ค าขอตอ่อายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน็อันตราย
ต่อสุขภาพ  (แต่ละประเภทของกิจการ) 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี
 

งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทนัท ี

1 ชั่วโมง 
 

งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 



ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

     กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยืน่ค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 

ตามที่ก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์  
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

10 - 15 
วัน 

งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

กฎหมายก าหนดภายใน 30 
วัน นบัแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2557) 

4) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด หาก
พ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรบั
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน็อันตราย
ต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกจิการ) แก่
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พรอ้มแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ ์

1 - 5 วัน 
 

งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วนัที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้งส านัก 
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

    ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระคา่ธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เปน็อันตรายต่อ
สุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
พร้อมรับใบอนุญาต  

1 - 5 วัน 
 

งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

กรณีไม่ช าระตามระยะเวลา
ที่ก าหนด จะต้องเสียคา่ปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่คา้งช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 - 30  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 



เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ส าเนาเอกสารสิทธิ์ 
หรือสัญญาเช่า หรือ
สิทธิอ่ืนใด ตาม
กฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ท่ี
ใช้ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภท
กิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

2) หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารที่
แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาตได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

3) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องในแต่ละ
ประเภทกิจการ เช่น 
ใบอนุญาตตาม 
พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 2547 
พ.ร.บ. การเดินเรือใน
น่านน้ าไทย พ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

4) หนังสือมอบอ านาจ - 0 1 ฉบับ กรณีมอบอ านาจ 
5) ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ของผู้รับมอบอ านาจ 
- 0 1 ฉบับ กรณีมอบอ านาจ 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

6) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน  ของผู้รับ
มอบอ านาจ 

- 0 1 ฉบับ กรณีมอบอ านาจ 

 
ค่าธรรมเนียม 
         อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10 ,000 บาท
ต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)  

การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์:๐๔๔-200-180  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ    การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด  เทศบาลต าบลสองช้ัน  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักปลัด เทศบาลต าบลสองชั้น                          วันจันทร ์ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ 20                       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่น
ค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้อง
ด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจน
ครบจ านวน 
เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูล และด้านคุณสมบัติ
ของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์   
          หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
1. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 
ที่ ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่ค าขอตอ่อายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
ก าจัดสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ิน
ก าหนด 

15 นาท ี
(ตัวอย่าง) 

งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทนัท ี
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ

1 ชั่วโมง 
(ตัวอย่าง) 

งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วน ตามที่ก าหนดใน
แบบบนัทึกความบกพร่อง



ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดย
ให้เจ้าหน้าที่และผูย้ื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนัน้ด้วย 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสาร พร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วย และแจง้สิทธิใน
การอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539)) 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

20 วัน
(ตัวอย่าง) 

งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วัน นับแต่วนัที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557)) 

4) การแจ้งผล 
การ
พิจารณา 
 

    การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด หาก
พ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรบั
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
ก าจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน 
(ตัวอย่าง) 

งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วนัที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่
เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 
วัน และแจ้งให้ผู้ยืน่ค าขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
ทั้งนี้หากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้
ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุ
แห่งความล่าช้าทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง
ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 

5) - 
 

    ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระคา่ธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
พร้อมรับใบอนุญาต  

1 วัน 
(ตัวอย่าง) 

งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรบัเพิ่มข้ึน
อีกร้อยละ 20 ของจ านวน
เงินที่ค้างช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 



เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 0 ฉบับ - 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร หรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

2) เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่ก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมี
การด าเนินกิจการที่
ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล 

- 0 0 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

3) แผนการด าเนินงาน
ในการก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอน
การด าเนินงาน 
ความพร้อมด้าน
ก าลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์ และวิธีการ
บริหารจัดการ 

- 0 0 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

4) เอกสารแสดงให้เห็น
ว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท า
หน้าที่ก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลผ่านการ

- 0 0 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ฝึกอบรมด้าน
สุขอนามัยและ
ความปลอดภัยจาก
การท างาน (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่น
ก าหนด) 
 

ก าหนด) 

5) ใบรับรองแพทย์
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการ
ก าจัดสิ่งปฏิกูล 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

 
ค่าธรรมเนียม 
         อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
     (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์:๐๔๔-200-180  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ    การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด  เทศบาลต าบลสองช้ัน  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักปลัด  เทศบาลต าบลสองชั้น                          วันจันทร ์ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ ๑2                       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                       ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบกิจการต่อไป
ได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นอายุแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและ
ค่าปรับจนครบจ านวน 
 
เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ต้องมีรถขนถ่ายสิ่งปฏิกูล ซึ่งมีลักษณะดังนี้ 
   - ได้รับใบอนุญาตจากกรมการขนส่งทางบก 
   - ส่วนของรถที่ใช้ขนถ่ายสิ่งปฏิกูลต้องปกปิดมิดชิด ไม่รั่วซึม สามารถปูองกันกลิ่นและสัตว์แมลงที่เป็นพาหะน าโรค
ได้ มีอุปกรณ์หรือฝาปิด-เปิดถังท่ีสนิทอยู่     ด้านบนและสามารถรับแรงดันจากการสูบสิ่งปฏิกูลได้ 
   - มีปั๊มสูบสิ่งปฏิกูลชนิดที่สามารถสูบของแข็งและมีการติดตั้งมาตรวัดปริมาณสิ่งปฏิกูลและต้องอยู่ในสภาพที่ใช้งาน
ได้ 
   - ท่อหรือสายที่ใช้สูบสิ่งปฏิกูลต้องอยู่ในสภาพที่ดี ไม่รั่วซึม 
   - ต้องมีอุปกรณ์ท าความสะอาดประจ ารถ เช่น ถังตักน้ า ไม้กวาด น้ ายาฆ่าเชื้อโรค(เช่น ไลโซน 5% และน้ ายาดับ
กลิ่น) 
   - ต้องจัดให้มีการแสดงข้อความท่ีตัวรถขนถ่ายสิ่งปฏิกูลให้รู้ว่าเป็นรถขนถ่ายสิ่งปฏิกูล เช่น &ldquo;รถดูด
ส้วม&rdquo; เป็นต้น และต้องแสดงเลขทะเบียนใบอนุญาต       (กรณีท่ีต้องขออนุญาตหลายท้องถิ่น ให้พิมพ์เฉพาะ
เลขทะเบียนใบแรก ส่วนใบอ่ืนๆให้เก็บส าเนาหลักฐานใบอนุญาตไว้ที่รถเพ่ือการตรวจสอบ)            ชื่อบริษัทหรือ
เจ้าของกิจการ ด้วยตัวอักษรไทยซึ่งมีขนาดที่เห็นได้ชัดเจนตามท่ีองค์การบริหารส่วนท่าโรงช้าง ประกาศก าหนด 
 
 
 
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐานที่องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าโรงช้างก าหนด 
(หมายเหตุ: -)  

15 นาท ี งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: -)  

1 ชั่วโมง งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: -)  

20 วัน งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

 

4)  
การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลแก่   ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

 

5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล
ท่าโรงช้าง  เรื่อง  การเก็บ  ขน  และก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูล
ฝอย  พ.ศ. 2558 

1 วัน งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 

- 

3) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 

- 

4) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมีการด าเนินกจิการที่ถูกต้องตามหลักสุขภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดสิ่งปฏิกูล 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 

- 

5) 
 

แผนการด าเนินงานในการเกบ็ขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียด  
ขั้นตอนการด าเนินงาน  ความพร้อมด้านก าลังคน  งบประมาณ  
วัสดุอุปกรณ์  และวิธีการบริหารจัดการ 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 

- 

6) 
 

เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ
ผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการสิ่งปฏิกูล 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  0  ฉบับ 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตคิดตามบัญชีอัตราค่าธรรมเนียมท้าย
ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลท่าโรงช้าง  เรื่อง  การเก็บ  ขน  
และก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอบ  พ.ศ. 2558 

 -   
 

การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์:๐๔๔-200-180  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 
 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ    การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด  เทศบาลต าบลสองช้ัน  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักปลัด  เทศบาลต าบลสองชั้น                          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ 20                       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่
ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด  
เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
    (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามเทศบัญญัติเทศบาลเมือง
สิงห์บุรี  เรื่อง  ตลาด  พ.ศ. 2543) 
    (4) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ก าหนดไว้ใน  
เทศบัญญัติเทศบาลเมืองสิงห์บุรี  เรื่อง  ตลาด  พ.ศ. 2543 

ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี
 

งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หาก
ไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
 

งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสาร พร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 



ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

15 - 20 
วัน 

งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

 

กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 มาตรา 
56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 

4) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

1 - 5 วัน 
 

งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน ให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วัน จนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จ พร้อมส าเนา
แจ้งส านัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 
 

    ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
พร้อมรับใบอนุญาต  

1 - 5 วัน 
 

งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

 

กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 – 30  วัน 
 
 
 
 
 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูก
สร้างอาคาร หรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้นสามารถใช้
ประกอบการได้ตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

2) แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ตั้ง
ตลาด 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

3) หนังสือมอบอ านาจ - 0 1 ฉบับ กรณีมอบอ านาจ 
4) ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ของผู้รับมอบอ านาจ 
- 0 1 ฉบับ กรณีมอบอ านาจ 

5) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน  ของผู้รับ
มอบอ านาจ 

- 0 1 ฉบับ กรณีมอบอ านาจ 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  ฉบับละ 1,000 บาทต่อปี 
 
การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์:๐๔๔-200-180  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 

 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน  
   200 ตารางเมตร  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด  เทศบาลต าบลสองช้ัน  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักปลัด เทศบาลต าบลสองชั้น                          วันจันทร ์ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ 20                       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                        ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ 
         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200  ตารางเมตร 
และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ โดย
ยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด  
เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
          (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
 
         หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
    
ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 

1 ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

15 นาท ี งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

2 ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย  
( หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 

1 ชั่วโมง งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 



ที ่ ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 

ตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและ
เอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) ) 

3 ประเภท การพิจารณา  
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ  
( กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 ) 

20 วัน งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

4 ประเภท  
การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 1. กรณีอนุญาต มีหนังสือ
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่
จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 
200 ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  
( ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ ) 

8 วัน งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

5 ประเภท -  
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
( กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อย
ละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ ) 

1 วัน งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  30  วัน 

 

 

 

 

 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ ชื่อเอกสาร 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
ขนาดไฟล์
เอกสาร 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน     

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน     

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสาร
ยืนยันตัวตน 
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

    

4 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / 
ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

    

5 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 
ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

    

6 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถาน
ประกอบการ (ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

    

7 ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้
ปรุงอาหาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพ่ิมเติม  
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

  

 

 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับ
ละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี ( ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) 
การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์:๐๔๔-200-180  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ    การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด  เทศบาลต าบลสองช้ัน  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักปลัด เทศบาลต าบลสองชั้น                          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ 20                       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                       ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการ
ขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น 
เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  30  วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี
- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
- 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

3) 
การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน 
- 

4) 
การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้า
ในที่หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน 
- 

5) 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 

    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน 
- 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 

- 

2) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 

- 

3) แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายอาหาร (กรณีเร่ขายไม่ต้อง
มีแผนที่) 

ฉบับจริง  1  ฉบับ 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ส าเนา  1  ฉบับ 

4) 
ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้จ าหน่าย
อาหาร หรือเอกสารหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรม
หลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร (กรณีจ าหน่ายสินค้าประเภท
อาหาร) 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  0  ฉบับ 

- 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ 
     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่
ใดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี  
     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่
เกิน  50  บาทต่อปี 

(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

  

 
 

การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์:๐๔๔-200-180  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 

 

 

 

 

 

 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ    การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด  เทศบาลต าบลสองช้ัน  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักปลัด  เทศบาลต าบลสองชั้น                           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ 20                         (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                       ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ/พิจารณาอนุญาต 
         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น)ต้องยื่นขอ
อนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด 
พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น  
เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
          (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
         หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
   

ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 

1 ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

2 ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย  

1 ชั่วโมง งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 



ที ่ ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 

( หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและ
เอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) ) 

3 ประเภท การพิจารณา  
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ  
( กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 ) 

20 วัน งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

4 ประเภท -  
การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 1. กรณีอนุญาต มีหนังสือ
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่
จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภท
กิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  
( ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ ) 

8 วัน งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

5 ประเภท -  
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภท
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
( กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อย
ละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ ) 

1 วัน งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  30  วัน 

   

 

 

 



 รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ ชื่อเอกสาร 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน   

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน   

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยัน
ตัวตน( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภทกิจการ ) 

  

4 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่
ละประเภทกิจการ ) 

  

5 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / 
ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่
ละประเภทกิจการ ) 

  

6 ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ (ส าเนา 1 ฉบับ)   
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่
ละประเภทกิจการ ) 

  

7 หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามท่ีขออนุญาตได้ (ส าเนา 1 ฉบับ)เอกสาร
เพิ่มเติม  
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่
ละประเภทกิจการ ) 

  

8 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องในแต่ละประเภทกิจการ เช่น 
ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535 พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน้ าไทย พ.ศ. 2546 เป็น
ต้น (ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม  
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่
ละประเภทกิจการ ) 

  

9 เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการประเมินผลกระทบ 
เช่น รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผล
กระทบต่อสุขภาพ (HIA) (ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม  

  



ที ่ ชื่อเอกสาร 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่
ละประเภทกิจการ ) 

10 ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่ก าหนด) 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม  
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่
ละประเภทกิจการ ) 

  

11 ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณี
ยื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) (ฉบับจริง 1 ฉบับ)เอกสารเพิ่มเติม  
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่
ละประเภทกิจการ ) 

  

ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตาม
ประเภทและขนาดของกิจการ)  
( ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) 

 
การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์:๐๔๔-200-180  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ    การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด  เทศบาลต าบลสองช้ัน  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักปลัด เทศบาลต าบลสองชั้น                           วันจันทร ์ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ 20                         (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                       ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ/พิจารณาอนุญาต 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบ
แทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอ
ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด  
 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้าน
สุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูล และด้านคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้ง
ต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง งานเทศกจิ 
ส านักปลัด 

3) การพิจารณา 20 วัน งานเทศกิจ 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

ส านักปลัด 

4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะ
มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

2) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

3) 
ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

4) เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่
ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการที่ถูกต้องตาม
หลักสุขาภิบาล  ส าเนา 1 ฉบับ 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

5) 
แผนการด าเนินงานในการก าจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน ความพร้อมด้าน
ก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหาร
จัดการ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

6) 
เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและความ
ปลอดภัยจากการท างาน (ตามหลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่น
ก าหนด) 
ส าเนา1 ฉบับ 

- 

7) 
ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
 
 
การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์:๐๔๔-200-180  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ    การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด  เทศบาลต าบลสองช้ัน  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักปลัด เทศบาลต าบลสองชั้น                          วันจันทร ์ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ 20                     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด  
เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูล ด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงาน
ประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่ง
เพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่ค าขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่ง
ปฏิกูล พร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 

15 นาท ี
 

งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทนัที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจง้ต่อผู้
ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หาก
ไม่สามารถด าเนนิการได้ในขณะนั้น ให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยืน่ค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนัน้ด้วย 

1 ชั่วโมง 
 

งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วน ตามที่ก าหนดใน
แบบบนัทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสาร พร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วย และแจง้สิทธิใน
การอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

15 - 20 
วัน 

งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วัน นับแต่วนัที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน (ตาม 



ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 

พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

4) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่  ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไมป่ระสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

1 - 5 วัน 
 

งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วนัที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

    ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระคา่ธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด  พร้อมรับ
ใบอนุญาต  

1 - 5 วัน 
 

งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรบัเพิ่มข้ึน
อีกร้อยละ 20 ของจ านวน
เงินที่คา้งช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 - 30 วัน 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ  

2) เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

สถานที่รับก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมี
การด าเนินกิจการที่
ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล โดยมี
หลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้ขน
กับผู้ก าจัดสิ่งปฏิกูล 

ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

3) แผนการด าเนินงาน
ในการเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูลที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอน
การด าเนินงาน 
ความพร้อมด้าน
ก าลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์ และวิธีการ
บริหารจัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

4) เอกสารแสดงให้เห็น
ว่าผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ า
ยานพาหนะผ่าน
การฝึกอบรมด้าน
การจัดการสิ่งปฏิกูล 
(ตามหลักเกณฑ์ท่ี
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

5) ใบรับรองแพทย์
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการ
เก็บขนสิ่งปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

6) หนังสือมอบอ านาจ - 0 1 ฉบับ กรณีมอบอ านาจ 
7) ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ของผู้รับมอบอ านาจ 
- 0 1 ฉบับ กรณีมอบอ านาจ 

8) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน  ของผู้รับ
มอบอ านาจ 

- 0 1 ฉบับ กรณีมอบอ านาจ 



 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล ฉบับละ  5,000 บาทต่อป ี

 
การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์:๐๔๔-200-1800 
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  
   พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด  เทศบาลต าบลสองช้ัน  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักปลัด  เทศบาลต าบลสองชั้น                          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ 20                      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                       ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ/พิจารณาอนุญาต 

         ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง 
ทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่
กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของท้องถิ่น  
          หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 

1 ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

2 ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง  
( กฎหมายก าหนดต้องออกใบรับแจ้งภายในวันที่ได้รับแจ้ง ) 

30 นาที งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

3 ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้ง
ต่อผู้ยื่นค าขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน 7 วันนับ แต่วันที่ได้รับแจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย  
( หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมภายใน 7 วันท าการนับแต่
วันที่ได้รับการแจ้งท่ีก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง ให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้การแจ้งของผู้แจ้งเป็นอันสิ้นสุด ) 

1 ชั่วโมง งานเทศกจิ 
ส านักปลัด 



ที ่ ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 

4 ประเภท -  
ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 1. กรณีออกหนังสือ
รับรองการแจ้ง มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ เพื่อมารับหนังสือรับรองการแจ้ง 
2. กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด แจ้งค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้ง
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 

5 วัน งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

5 ประเภท -  
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งออกหนังสือรับรอง การแจ้ง) แจ้งให้ผู้ยื่นค า
ขอแจ้งมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตาราง
เมตร)  
( กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อย
ละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ ) 

1 วัน งานเทศกิจ 
ส านักปลัด 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  7  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ ชื่อเอกสาร 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน   

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน   

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน  
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

  

4 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน  
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

  

5 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 
1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน  
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

  

6 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม  
( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

  

7 เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด (ส าเนา 1 
ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

  
 

ค่าธรรมเนียม 



อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตาราง
เมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี ( ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) 
 
การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์:๐๔๔-200-180  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ    การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองช่าง  เทศบาลต าบลสองชั้น  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ      ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
กองช่าง เทศบาลต าบลสองชั้น                           วันจันทร ์ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ 18                         (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                         ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  
 เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 แห่งพระราชบัญญัติโรงงานพ.ศ. 2535  เป็นโรงงานที่ตั้งอยู่นอก
นิคมอุตสาหกรรมและเขตประกอบการอุตสาหกรรมตามมาตรา 30 แห่งพระราชบัญญัติโรงงานพ.ศ. 2535 
มีเอกสารประกอบการพิจารณาถูกต้องครบถ้วนตามที่กฎหมายก าหนดโดยความถูกต้องของเอกสารหากไม่อาจ
พิจารณาได้ในขณะที่รับใบแจ้งส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดขอสงวนสิทธิ์ในการพิจารณาภายหลังจากท่ีได้รับใบแจ้ง
ครบถ้วนแล้วกรณีท่ีความไม่ถูกต้องของเอกสารที่ตรวจพบในภายหลังเป็นเหตุที่ไม่อาจรับแจ้งได้พนักงานเจ้าหน้าที่จะ
มีค าสั่งไม่ออกใบรับแจ้งให้  ผู้แจ้งต้องเป็นผู้ผ่านกระบวนการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนตามที่กระทรวง
อุตสาหกรรมก าหนดเรียบร้อยแล้วและต้องยื่นใบแจ้งภายใน 45 วันนับแต่วันที่สิ้นสุดการรับฟังความคิดเห็นของ
ประชาชนยกเว้นโรงงานที่เป็นโครงการของรัฐที่ได้ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความ
คิดเห็นผลประโยชน์แล้วหรือโรงงานที่ได้รับความเห็นชอบรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) หรือ
โรงงานที่ได้ด าเนินการจัดท ารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ (EHIA) เรียบร้อย (กระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม http://www.mnre.go.th) 
 ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

2 ชั่วโมง กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 
 
 
 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารท าเลที่ตั้ง
โรงงานเครื่องจักรอุปกรณ์และการ
ปูองกันมลพิษหรือเหตุเดือดร้อน
ร าคาญและพิจารณาการเป็น
โรงงานจ าพวกที่ 2 

4 ชั่วโมง กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

- 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาลงนาม
ในใบรับแจ้งประกอบกิจการ
โรงงานจ าพวกที่ 2 (ร.ง.2) และ
แจ้งผลให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 
7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

2 ชั่วโมง กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  1  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (- ของผู้ขออนุญาต/ผู้แทน
นิติบุคคล (กรณีผู้ขอ
อนุญาตเป็นนิติบุคคล) - 
ของผู้มอบอ านาจ/ผู้รับ
มอบอ านาจ - ของพยาน 
2 คน - ของเจ้าของที่ดิน
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินมีการลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้
ขออนุญาตทุกหน้า) 

2) 

หนังสือเดินทาง กรมการกงสุล 0 3 ฉบับ (- กรณีผู้ขออนุญาตเป็น
บุคคลต่างด้าว 
- มีการลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

3) 

ใบส าคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (- กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ
ตัวหรือชื่อสกุล 
- มีการลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

4) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 3 ฉบับ (- ซึ่งออกให้ไม่เกิน 3 
เดือนนับจากวันที่ยื่นค า
ขอและลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องโดยผู้มี
อ านาจลงนามผูกพันนิติ
บุคคลตามหนังสือรับรอง



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทุกหน้า 
–โดยต้องมีวัตถุประสงค์
ของนิติบุคคลตรงกับ
ประเภทของกิจการ
โรงงาน (กรณีผู้แจ้งเป็น
นิติบุคคล)) 

 เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนังสือมอบอ านาจ
พร้อมติดอากรแสตมป์ 
(ถ้ามี) 

กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 

1 2 ชุด (กรณีไม่อาจมอบ
ฉบับจริงได้ต้องเอา
ฉบับจริงมาให้
พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบและมอบ
ส าเนาที่มีการลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง
โดยผู้ขออนุญาตทุก
หน้า) 

2) 
ใบแจ้งการประกอบ
กิจการโรงงานจ าพวกท่ี 
2 (ร.ง.1) 

- 3 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือยินยอมให้ตั้ง
โรงงานในที่ดินกรณี
เป็นที่ดินเอกชนและผู้
ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน 

- 1 2 ฉบับ (มีการลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องโดยผู้
ขออนุญาตทุกหน้า) 

4) 

หนังสืออนุญาตให้ใช้
ประโยชน์ในพื้นท่ี
สาธารณะจาก
หน่วยงานที่มีอ านาจ
หน้าที่ในการก ากับดูแล
ที่ดินตามกฎหมายกรณี
เป็นที่ดินที่มิใช่ของ
เอกชน 

กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

1 2 ฉบับ (มีการลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องโดยผู้
ขออนุญาตทุกหน้า) 

5) 

แผนผังรวมโฉนดที่ดิน
ที่มีค ารับรองจาก
ส านักงานที่ดินท้องที่
กรณีใช้ที่ดินตั้งโรงงาน

กรมท่ีดิน 1 2 ฉบับ (มีการลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องโดยผู้
ขออนุญาตทุกหน้า) 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตั้งแต่ 2 แปลงขึ้นไป 

6) 

หนังสือรับรองการ
ออกแบบหรือ
ใบอนุญาตปลูกสร้าง
อาคาร/รื้อถอน/
ดัดแปลงกรณีอาคาร
ใหม่และอยู่ในเขต
ควบคุมอาคาร 

- 0 3 ฉบับ (มีการลงนามรับรอง
โดยผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและรับรอง
ส าเนาถูกต้องโดยผู้
ขออนุญาตทุกหน้า) 

7) 

หนังสือรับรองการ
ออกแบบกรณีอาคาร
ใหม่และอยู่นอกเขต
ควบคุมอาคาร 

- 0 3 ฉบับ (มีการลงนามรับรอง
โดยผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและรับรอง
ส าเนาถูกต้องโดยผู้
ขออนุญาตทุกหน้า) 

8) 

หนังสือรับรองความ
มั่นคงแข็งแรงหรือ
ใบอนุญาตปลูกสร้าง
อาคาร/รื้อถอน/
ดัดแปลงกรณีอาคาร
เดิมและอยู่ในเขต
ควบคุมอาคาร 

- 0 3 ฉบับ (มีการลงนามรับรอง
โดยผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและรับรอง
ส าเนาถูกต้องโดยผู้
ขออนุญาตทุกหน้า) 

9) 

หนังสือรับรองความ
มั่นคงแข็งแรงกรณี
อาคารเดิมและอยู่นอก
เขตควบคุมอาคาร 

- 0 3 ฉบับ (มีการลงนามรับรอง
โดยผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและรับรอง
ส าเนาถูกต้องโดยผู้
ขออนุญาตทุกหน้า) 

10) 
แผนที่แสดงบริเวณ
โดยรอบที่ตั้งโรงงาน

- 3 0 ฉบับ (มีการลงนามโดยผู้
ขออนุญาตทุกหน้า) 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

และสิ่งปลูกสร้างใน
พ้ืนที่ใกล้เคียงใน
ระยะห่าง 100 เมตร
ถ้ามีสาธารณสถานเช่น 
วัดโรงเรียนหรือสถานที่
ราชการให้ระบุด้วย 

11) 

แผนผังแสดงสิ่งปลูก
สร้างภายในบริเวณ
โรงงานขนาดเหมาะสม
และถูกต้องตามมาตรา
ส่วน 

- 3 0 ฉบับ (ซึ่งสามารถอ่านได้
อย่างชัดเจนมีการลง
นามโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

12) 

แบบแปลนอาคาร
โรงงานที่ถูกต้องตาม
มาตราส่วน 

- 3 0 ฉบับ (- มาตราส่วนที่
เหมาะสมซึ่งสามารถ
อ่านได้อย่างชัดเจน 
- มีการลงนาม
รับรองโดยผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและลงนาม
โดยผู้ขออนุญาตทุก
หน้า) 

13) 

แผนผังแสดงการติดตั้ง
เครื่องจักร 

- 3 0 ฉบับ (มีการลงนามรับรอง
โดยผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและลงนาม
โดยผู้ขออนุญาตทุก
หน้า) 

14) 

รายละเอียดขั้นตอน
กระบวนการผลิต
พร้อมแสดงจุดที่เกิด
ปัญหาทางด้าน
สิ่งแวดล้อมได้แก่น้ า
เสียอากาศเสียและ

- 3 0 ฉบับ (มีการลงนามโดยผู้
ขออนุญาตทุกหน้า) 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

มลพิษอ่ืนๆ 

15) 

รายละเอียดชนิด
วิธีการก าจัดจัดเก็บ
และปูองกันเหตุ
เดือดร้อนร าคาญความ
เสียหายอันตรายและ
การควบคุมกาก
อุตสาหกรรม 

- 1 2 ฉบับ (มีการลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องโดยผู้
ขออนุญาตทุกหน้า) 

 
ค่าธรรมเนียม 
1) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่  0  แรงม้าแต่ไม่ถึง  5  แรงม้า 

ค่าธรรมเนียม  150  บาท 
2) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่  5  แรงม้าแต่ไม่ถึง  20  แรงม้า 

ค่าธรรมเนียม  300  บาท 
3) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่   20  แรงม้าแต่ไม่ถึง  50  แรงม้า 

ค่าธรรมเนียม  450  บาท 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์:๐๔๔-200-180  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกันนานเกินกว่า 1 ปี  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง เทศบาลต าบลสองชั้น  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
กองช่าง เทศบาลต าบลสองชั้น                          วันจันทร ์ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ ๑8                        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                       ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 และจ าพวกที่ 3 ตามพระราชบัญญัติโรงงานพ.ศ. 2535 และเป็นการ
แจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังจากแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 
  2. เป็นโรงงานที่ตั้งอยู่นอกนิคมอุตสาหกรรม 
  3. มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วนถูกต้อง 
หมายเหตุ ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 ** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
     ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานประกอบพร้อม
เรียกเก็บค่าธรรมเนียมรายปี 
 

1 วัน กองช่าง  

2) การพิจารณา 
 

1)  กรณีโรงงานจ าพวกท่ี 2 
-พนักงานเจ้าหน้าที่รับแจ้งและมี
หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
2) กรณีโรงงานจ าพวกท่ี 3 
-พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและความพร้อมในการ

22 วัน กองช่าง  



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประกอบกิจการโรงงานให้เป็นไป
ตามมาตรา 8 แห่งพ.ร.บโรงงาน
พ.ศ.2535 หากพบว่าไม่ถูกต้องจะ
มีค าสั่งให้ปรับปรุงแก้ไขเม่ือได้
ปรับปรุงแก้ไขแล้วจะมีค าสั่งเป็น
หนังสืออนุญาตให้ประกอบกิจการ
โรงงาน 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามใน
หนังสือแจ้งผลหรือหนังสืออนุญาต
ให้ประกอบกิจการโรงงานและแจ้ง
ผู้ขอทราบผลการพิจารณา (กรณีท่ี
เป็นโรงงานที่ตั้งในเขตกรุงเทพฯ) 
 

7 วัน กองช่าง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
โรงงาน (รง.4) 
กรณีเป็นโรงงาน
จ าพวกที่ 3 หรือ
ใบรับแจ้งการ
ประกอบกิจการ
โรงงาน (รง.2) 
กรณีเป็นโรงงาน
จ าพวกที่ 2 

- 1 0 ฉบับ (ห้ามส าเนา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (ออกไว้ไม่เกิน 3 
เดือนมีการลงนาม
รับรองเอกสารและ
ประทับตราบริษัท
โดยผู้ขออนุญาตทุก
หน้า) 

3) บัตรประชาชนและ
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง 
(กรณีบุคคลต่าง

- 0 1 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ด้าว) ของผู้แทน
นิติบุคคลมีการลง
นามรับรองเอกสาร
และประทับตรา
บริษัทโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า 

4) บัตรประชาชนและ
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง 
(กรณีบุคคลต่าง
ด้าว) ของผู้ขอ
อนุญาตมีการลง
นามรับรองเอกสาร
โดยผู้ขออนุญาต
ทุกหน้า 

- 0 1 ฉบับ - 

5) บัตรประชาชนหรือ
หนังสือเดินทาง 
(กรณีบุคคลต่าง
ด้าว) ของผู้มอบ
อ านาจ 

- 0 1 ฉบับ (กรณีมีการมอบ
อ านาจ) 

6) ทะเบียนบ้านของผู้
มอบอ านาจ 

- 0 1 ฉบับ (กรณีมีการมอบ
อ านาจ) 

7) บัตรประชาชนหรือ
หนังสือเดินทาง 
(กรณีบุคคลต่าง
ด้าว) ของผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 0 1 ฉบับ (กรณีมีการมอบ
อ านาจ) 

8) ทะเบียนบ้านของ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 0 1 ฉบับ (กรณีมีการมอบ
อ านาจ) 

9) บัตรประชาชนของ
พยาน 2 คน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีมีการมอบ
อ านาจ) 

 เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบฟอร์มใบแจ้งทั่วไป
(DIW-08-AP-FS-03) 
ที่มีการลงลายมือชื่อ
ของผู้ขออนุญาตหรือ
ผู้รับมอบอ านาจห้าม

- 1 0 ฉบับ (เป็นแบบฟอร์มที่
ทางราชการก าหนด) 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ถ่ายส าเนาลายมือชื่อ 

2) หนังสือมอบอ านาจ
พร้อมติดอากรแสตมป์
มีการลงนามรับรอง
เอกสารและ
ประทับตราบริษัทโดย
ผู้ขออนุญาตทุกหน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมีการมอบ
อ านาจ) 

ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่ใช้เครื่องจักร 

ค่าธรรมเนียม  150  บาท 
2) ตั้งแต่ 0  แรงม้าแต่ไม่ถึง  5  แรงม้า 

ค่าธรรมเนียม  150 บาท 
3) ตั้งแต่  5  แรงม้าแต่ไม่ถึง  20  แรงม้า 

ค่าธรรมเนียม  300  บาท 
4) ตั้งแต่  20  แรงม้าแต่ไม่ถึง  50  แรงม้า 

ค่าธรรมเนียม  450  บาท 
5) ตั้งแต่  50  แรงม้าแต่ไม่ถึง  100  แรงม้า 

ค่าธรรมเนียม  900  บาท 
6) ตั้งแต่  100  แรงม้าแต่ไม่ถึง  200  แรงม้า 

ค่าธรรมเนียม  1,500  บาท 
7) ตั้งแต่  200  แรงม้าแต่ไม่ถึง  300  แรงม้า 

ค่าธรรมเนียม  2,100  บาท 
8) ตั้งแต่ 300 แรงม้าแต่ไม่ถึง 400 แรงม้า 

ค่าธรรมเนียม  2,700  บาท 
9) ตั้งแต่  400  แรงม้าแต่ไม่ถึง  500  แรงม้า 

ค่าธรรมเนียม  3,600  บาท 
10) ตั้งแต่  500  แรงม้าแต่ไม่ถึง  600  แรงม้า 

ค่าธรรมเนียม  4,500  บาท 
11) ตั้งแต่  600  แรงม้าแต่ไม่ถึง  700  แรงม้า 

ค่าธรรมเนียม  5,400  บาท 
12) ตั้งแต่ 700 แรงม้าแต่ไม่ถึง 800 แรงม้า 

ค่าธรรมเนียม  6,600  บาท 
13) ตั้งแต่ 800 แรงม้าแต่ไม่ถึง  900 แรงม้า 

ค่าธรรมเนียม  7,800  บาท 
14) ตั้งแต่ 900 แรงม้าแต่ไม่ถึง 1,000 แรงม้า 

ค่าธรรมเนียม9,000 บาท 
15) ตั้งแต่ 1,000 แรงม้าแต่ไม่ถึง  2,000  แรงม้า 

ค่าธรรมเนียม  10,500 บาท 
16) ตั้งแต่  2,000  แรงม้าแต่ไม่ถึง  3,000  แรงม้า 



ค่าธรรมเนียม  12,000  บาท 
17) ตั้งแต่  3,000  แรงม้าแต่ไม่ถึง  4,000  แรงม้า 

ค่าธรรมเนียม  13,500  บาท 
18) ตั้งแต่  4,000 แรงม้าแต่ไม่ถึง  5,000  แรงม้า 

ค่าธรรมเนียม  15,000  บาท 
19) ตั้งแต่  5,000  แรงม้าแต่ไม่ถึง  6,000  แรงม้า 

ค่าธรรมเนียม  16,500  บาท 
20) ตั้งแต่  6,000  แรงม้าขึ้นไป 

ค่าธรรมเนียม  18,000  บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์:๐๔๔-200-180  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันนานเกินกว่า 1 ปี  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง  เทศบาลต าบลสองชั้น  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
กองช่าง เทศบาลต าบลสองชั้น                          วันจันทร ์ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ ๑8                        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                       ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 และจ าพวกที่ 3 ตามพระราชบัญญัติโรงงานพ.ศ. 2535 ที่ได้หยุด
ด าเนินงานติดต่อกันมาแล้วเกินกว่าหนึ่งปี 
 2. มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วนถูกต้อง 
 3. ต้องแจ้งเป็นหนังสือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันพ้นก าหนดหนึ่งปี 
หมายเหตุ ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข /
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
      ** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
       ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
       ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

(สามารถยื่นเอกสารได้ณ
ศูนย์บริการสารพันทันใจ
กรมโรงงานอุตสาหกรม, 
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น,กรุงเทพมหานคร, 
เมืองพัทยาและเทศบาล) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ระยะเวลาการแจ้งตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดใน
มาตรา 33 แห่ง
พระราชบัญญัติโรงงาน

22 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

(การพิจารณาแล้วแต่
หน่วยงานที่รับผิดชอบย
อันได้แก่กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม, องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น, 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

พ.ศ.2535 และจัดท า
หนังสือแจ้งผู้ประกอบ
กิจการโรงงานพร้อมทั้ง
บันทึกการเปลี่ยนแปลงใน
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
โรงงานล าดับที่ 7 
 

กรุงเทพมหานคร, เมือง
พัทยาและเทศบาล) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามใน
ใบอนุญาตฯล าดับที่ 7 และ
ผู้อ านวยการส านักลงนาม
หนังสือแจ้งผู้ประกอบ
กิจการโรงงานและแจ้งผู้ขอ
ทราบผลการพิจารณา (กรณี
ที่เป็นโรงงานที่ตั้งในเขต
กรุงเทพฯ) 

7 วัน กองช่าง 
ทต.สองชั้น 

(ส่วนงานที่รับผิดชอบ
ได้แก่กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม, องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น, 
กรุงเทพมหานคร, เมือง
พัทยาและเทศบาล) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  30  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

ใบอนุญาตประกอบ
กิจการโรงงาน (รง.4) 
กรณีเป็นโรงงานจ าพวก
ที่ 3 หรือใบรับแจ้งการ
ประกอบกิจการโรงงาน 
(รง.2) กรณีเป็นโรงงาน
จ าพวกที่ 2 

กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 

1 0 ฉบับ (ห้ามส าเนา) 

2) 

หนังสือรับรองนิติบุคคล กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ (ออกไว้ไม่เกิน 3 
เดือนมีการลงนาม
รับรองเอกสารและ
ประทับตราบริษัท
โดยผู้ขออนุญาตทุก
หน้า) 

3) 

บัตรประชาชนและ
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของ
ผู้แทนนิติบุคคล(กรณี
บุคคลต่างด้าว) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (มีการลงนามรับรอง
เอกสารและ
ประทับตราบริษัท
โดยผู้ขออนุญาตทุก
หน้า) 



ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

4) 

บัตรประชาชนและ
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง (กรณี
บุคคลต่างด้าว) ของผู้ขอ
อนุญาต 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณผีู้ประกอบการ
เป็นบุคคลธรรมดามี
การลงนามรับรอง
เอกสารโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

5) 

หนังสือมอบอ านาจ
พร้อมติดอากรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมีการมอบอ านาจ
ต้องลงนามรับรอง
เอกสารและ
ประทับตราบริษัทโดยผู้
ขออนุญาตทุกหน้า) 

6) 

บัตรประชาชนหรือ
หนังสือเดินทางของผู้
มอบอ านาจ (กรณีบุคคล
ต่างด้าว) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีมีการมอบ
อ านาจ) 

7) 
ส าเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้มอบอ านาจ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) 

บัตรประชาชนหรือ
หนังสือเดินทางของผู้รับ
มอบอ านาจ (กรณีบุคคล
ต่างด้าว) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีมีการมอบ
อ านาจ) 

9) 
ส าเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้รับมอบอ านาจ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีมีการมอบ
อ านาจ) 

10) 
บัตรประชาชนของพยาน 
2 คน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีมีการมอบ
อ านาจ) 

 เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
แบบฟอร์มหนังสือแจ้ง
หยุดด าเนินงาน(DIW-08-
AP-FS-03) 

กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 

1 0 ฉบับ (เป็นแบบฟอร์มที่
ทางราชการ
ก าหนด) 

การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์:๐๔๔-200-180  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 
 
 
 
 
 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ    การขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด  เทศบาลต าบลสองช้ัน  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ      ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักปลัด  เทศบาลต าบลสองชั้น                             วันจันทร ์ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ ๑2                         (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                        ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่     ๑. ส านักปลัด  
๒. เจ้าหน้าที่รับค าร้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา    ๒. ส านักปลัด  
(ระยะเวลา ๕ นาท)ี  
๓. ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ      ๓. ส านักปลัด  
(ระยะเวลา ๕ นาท)ี  
๔. เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน่วยงานที่มีรถบรรทุกน้ า   ๔. ส านักปลัด  
เพ่ือขอความร่วมมือจัดส่งน้ า กรณีรถบรรทุกน้ าว่าง  
จะด าเนินการจัดส่งน้ าได้ทันที  
(ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง)  
๕. เสร็จสิ้นภารกิจรายงานให้ผู้บริหารทราบ    ๕. ส านักปลัด  
ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน  ๑  ฉบับ  
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน  ๑  ฉบับ  

ค่าธรรมเนียม  
ไม่เสียค่าธรรมเนียม  

การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์:๐๔๔-200-180  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 

 

http://www.songchan.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ    การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด  เทศบาลต าบลสองช้ัน 
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ      ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักปลัด  เทศบาลต าบลสองชั้น                             วันจันทร ์ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ ๑2          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                          ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่      ๑. ส านักปลัด  
๒. เจ้าหน้าที่รับค าร้องและรายงานผู้บริหารทราบทันทีเพ่ือสั่งการ   ๒. ส านักปลัด 
๓. เจ้าหน้าที่ส ารวจความเสียหายเบื้องต้น      ๓. กองช่าง  
๔. บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้นแก่ผู้ได้รับภัย     ๔. ส านักปลัด  
๕. รายงานอ าเภอทราบเพ่ือด าเนินการ      ๕. ที่ว่าการอ าเภอกระสัง 
  
ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน  ๑  วัน  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน  ๑  ฉบับ  
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน  ๑  ฉบับ  

ค่าธรรมเนียม  
ไม่เสียค่าธรรมเนียม  

การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น  โทรศัพท์:๐๔๔-180-200  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th  
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ    การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด  เทศบาลต าบลสองช้ัน  
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ส านักปลัด  เทศบาลต าบลสองชั้น                                   วันจันทร ์ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐๔๔-180-200 ต่อ ๑2                      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐๔๔-180-201                        ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  
 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่     ๑. ส านักปลัด  
(ระยะเวลา ๑ นาท)ี  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง    ๒. ส านักปลัด  
เรื่องราวร้องทุกข์  
(ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๓. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร    ๓. ส านักปลัด  
(ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๔. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ    ๔. ส านักปลัด  
(ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ  ๕. ส านักปลัด  
(ระยะเวลา ๑ วัน/ราย)  
ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๗ วัน/ราย  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน ๑ ฉบับ  
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน ๑ ฉบับ  

ค่าธรรมเนียม  
ไม่เสียค่าธรรมเนียม  

การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
เทศบาลต าบลสองชั้น โทรศัพท์:๐๔๔-180-200  
หรือเว็บไซต์ http:// www.songchan.go.th 

 

http://www.songchan.go.th/
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