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บทท่ี ๑ บทน ำ 

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

ที่มำของพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 
๒๕๕๘ 
 
 ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ที่ก าหนดให้ประชาชนต้องติดต่อหน่วยงานภาครัฐ   
เพ่ือขออนุญาต อนุมัติ ขึ้นทะเบียน รับแจ้ง ซึ่งในการขออนุญาตจะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้ง
กฎหมายหลายฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่ที่จ าเป็น รวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไว้อย่าง
ชัดเจน ท าให้เกิดความไม่ชัดเจนสร้างภาระให้แก่ประชาชนเป็นช่องทางที่ก่อให้เกิดการทุจริตและเป็นอุปสรรคต่ อ
การเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้มีมติให้
เสนอร่างพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ... ต่อสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติ โดยหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตาม
มาตรา ๔๓ วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ เสนอร่าง
พระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน 

 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ ได้ผ่าน
กระบวนการพิจารณา และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘  

สาระส าคัญของพระราชบัญญัติฯ ที่เก่ียวกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

 พระราชบัญญัติฉบับนี้ มีสาระส าคัญเป็นการก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตของ
หน่วยงานภาครัฐให้ชัดเจน รวมทั้งอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการอนุญาตให้มากยิ่งขึ้น โดยมีสาระส าคัญ
ที่เก่ียวกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน สรุปได้ ดังนี้ 
 ๑) ก าหนดให้ผู้อนุญาตต้องจัดท าคู่มือการขออนุญาตส าหรับประชาชน 
  ๒) ก าหนดหน้าที่ของพนักงาน เจ้าหน้าที่ ผู้มีหน้าที่ในการรับค าขอ 
  ๓) ก าหนดผลในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอไม่แก้ไขเพ่ิมเติมค าขอ หรือไม่ส่งเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติมตามท่ีพนักงาน
เจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามที่ปรากฏในบันทึก 
  ๔) ก าหนดผลในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอจัดท าค าขอถูกต้อง หรือได้ด าเนินการตามที่พนักงาน เจ้าหน้าที่แนะน า
หรือตามท่ีปรากฏในบันทึกแล้ว  
 ๕) ก าหนดให้ผู้อนุญาตต้องพิจารณาอนุญาตให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับ
ประชาชน และแจ้งผลการพิจารณาต่อผู้ยื่นค าขออนุญาต รวมถึงผลกรณีท่ีผู้อนุญาตไม่ปฏิบัติตามหน้าที่ท่ีกฎหมาย
ก าหนด  
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บทท่ี ๒ วัตถุประสงค ์

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

  ๑. เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
  ๒. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่
ตรงกับความต้องการ 
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บทท่ี ๓ กระบวนกำรทั้งหมดของหน่วยงำน 
และขั้นตอนแต่ละกระบวนงำน 

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

องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว มีจ านวนกระบวนงานทั้งหมด ๔๐ กระบวนงาน ดังนี้ 

๑. คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ      
๒. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์      
๓. คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ    
๔. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน      
๕. คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีป้าย        
๖. คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งขุดดิน          
๗. คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งถมดิน         
๘. คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21     
๙. คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ      
๑๐. คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21     
๑๑. คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ      
๑๒. คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22      
๑๓. คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ      
๑๔. คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ     
๑๕. คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า – ออกของรถ  
      เพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34 
๑๖. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32  
๑๗. คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33     
๑๘. คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร       
๑๙. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน       
๒๐. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร   
๒๑. คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
      กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา       
๒๒. คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
      กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า   
๒๓. คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
      กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
๒๔. คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
      กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด)                
      บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด ที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายก าหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
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๒๕. คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน     
      พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา    
๒๖. คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน   
      พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า  
๒๗. คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน   
      พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ    
๒๘. คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน           
      พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้าง      
      หุ้นสว่นจ ากัด) บริษัทจ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัด  
๒๙. คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.  
      2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา     
๓๐. คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.  
      2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า    
๓๑. คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.  
      2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ    
๓๒. คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.  
      2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด)        
      บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด   
๓๓. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครอง 
      สว่นท้องถิ่น          
๓๔. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน หรือบ าเหน็จ 
      พิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม)         
๓๕. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง 
      สว่นท้องถิ่น          
๓๖. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวของ   
      องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่)     
๓๗. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๓๘. คูม่ือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ    
๓๙. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ    
๔๐. คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน  
      200 ตารางเมตร   
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบีย้ความพิการ 
 ในปีงบประมาณถัดไป ณ ท่ีท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมลิ าเนาหรือสถานท่ีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนด 

หลักเกณฑ ์
     ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบีย้ความพิการ ต้องเป็นผู้มคีุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
 1. มีสญัชาติไทย 
 2. มีภูมลิ าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบา้น 
 3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคณุภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

 
ในการยื่นค าขอลงทะเบยีนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการ
โดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้
อนุบาล แล้วแต่กรณ ี
 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผูแ้ทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไรค้วามสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้
พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณ ียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 วิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้
พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณ สถานท่ีและภายใน
ระยะเวลา ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
    2.กรณีคนพิการทีไ่ดร้ับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มสีิทธิได้รับเบี้ยความพิการไดย้้ายที่อยู่ และยงัประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 30 นาที 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป                 
หรือผู้รบัมอบอ านาจ ยื่นค าขอ พรอ้มเอกสารหลักฐาน และเจา้หน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมำยเหต ุ : ระยะเวลำ : 20 นำที  : คน) 

20 นาที กองสวัสดิการสังคม  
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

2) กำรพิจำรณำ 
ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยืน่ค าขอลงทะเบียนใหผู้้ขอลงทะเบยีน 
(หมำยเหต ุ: ระยะเวลำ : 10 นำที  : คน) 

10 นาที กองสวัสดิการสังคม  
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วย กำรส่งเสริมกำรคุณภำพชีวิตคน
พิกำรพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบ้ียควำมพิกำร
ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐท่ีมีรูปถ่ำย
พร้อมส ำเนำของผู้ดูแลคนพิกำร ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบำล 
แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค ำขอแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้ดูแลคนพิกำร ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบำล แล้วแต่กรณี (กรณีที่คนพิกำรเป็นผู้เยำว์ซ่ึงมีผู้แทน
โดยชอบ คนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ หรือคนไร้ควำมสำมำรถ ให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบำล แล้วแต่กรณีกำรยื่นค ำขอแทนต้องแสดง
หลักฐำนกำรเป็นผู้แทนดังกล่ำว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 
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ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474 / 061-2680101 ไปรษณยี์อิเล็กทรอนิกส์  borkaew_01@hotmail.com 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ทีม่ีคุณสมบตัิครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่ กรณไีมส่ามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะหด์้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมา
ด าเนินการกไ็ด ้
 
 หลักเกณฑ ์
     ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะหต์้องเป็นผู้มีคณุสมบัติและไม่มลีักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี ้
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ไดร้ับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพื้นท่ีองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไมเ่พียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไมส่ามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการ
ขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผูป้่วยเอดส์ทีไ่ด้รบัความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปญัหาซ้ าซ้อน หรือผูท้ี่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนท่ีห่างไกล
ทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผูไ้ดร้ับการพิจารณาก่อน 
 
 วิธีกำร 
    1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ท่ีท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อปุการะมาด าเนินการก็ได ้
 
    2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คณุสมบัติว่าสมควรไดร้ับการสงเคราะห์หรือไม่ โดยพิจารณาจากความเดือดร้อน 
เป็นผู้ที่มีปญัหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผูท้ี่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนท่ีห่างไกลทุรกนัดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
 
    3.กรณีผูป้่วยเอดส์ที่ได้รับเบีย้ยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบตัิตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความประสงค์ต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม ่
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 13 วัน 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผูร้ับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ     
พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน 
และเอกสารหลักฐานประกอบ 
หมำยเหต ุ:ระยะเวลำ : 45 นำที : คน 

45 นาที กองสวัสดิการสังคม  
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

2) กำรพิจำรณำ 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่ และคณุสมบัต ิ
ระยะเวลำ : 15 นำที : คน  

15 นาที กองสวัสดิการสังคม  
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
3) กำรพิจำรณำ 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคณุสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการ
สงเคราะห ์
ระยะเวลำ : ไม่เกิน 3 วัน นับจำกได้รับค ำขอ 

3 วัน กองสวัสดิการสังคม  
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

4) กำรพิจำรณำ 
จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็นเพื่อ
เสนอผู้บริหารพจิารณา 
ระยะเวลำ : ไม่เกิน 2 วัน นับจำกกำรออกตรวจสภำพควำมเป็นอยู ่

2 วัน กองสวัสดิการสังคม  
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

5) กำรพิจำรณำ 
๑.พิจารณาอนุมตั ิ
หมำยเหต ุ:ระยะเวลำ : ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันที่ยื่นค ำขอ 
2. กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับกำรพจิำรณำ ได้แก่ สภำพควำมเป็นอยู่ 
คุณสมบัติ หรือข้อจ ำกัดด้ำนงบประมำณจะแจ้งเหตุขัดข้องที่ไม่
สำมำรถให้กำรสงเครำะห์ให้ผู้ขอทรำบไมเ่กินระยะเวลำที่ก ำหนด 

7 วัน กองสวัสดิการสังคม  
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรปูถ่ำย
พร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ
ผ่ำนธนำคำร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน)  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐ ที่มีรูป
ถ่ำยพร้อมส ำเนำของผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณีที่ผู้ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงนิเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุประสงค์ขอรบัเงินเบ้ียยัง
ชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำรของผู้รบัมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 
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ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474 / 061-2680101 ไปรษณยี์อิเล็กทรอนิกส์  borkaew_01@hotmail.com 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายคุรบหกสิบปบีริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป และมี
คุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมลิ าเนา 
ณ ส านักงานขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นหรือสถานท่ีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 
 หลักเกณฑ ์
 
    1.มีสัญชาตไิทย 
    2.มีภูมลิ าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบยีนบ้าน 
    3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน     
       ท้องถิ่น 
    4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวสิาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ 
ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวดับ านาญพเิศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกนั ผู้สูงอายุท่ีอยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็น
ประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะหเ์พื่อการยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
 
    ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ ผู้สูงอายจุะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธี
ใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี ้
 
       1.รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบคุคลทีไ่ด้รบัมอบอ านาจจากผู้มสีิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงนิเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจาก
ผู้มีสิทธิ 
 
 วิธีการ 
 
     1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถดัไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อื่น
ด าเนินการได ้
     2.กรณีผูสู้งอายุท่ีได้รับเงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียน และยื่นค าขอรบัเบี้ยยงัชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
     3.กรณีผูสู้งอายุท่ีมีสิทธิไดร้ับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงคจ์ะรับเงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตน  ย้ายไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 30 นาที 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผูส้งูอายุ ในปีงบประมาณถดัไป          
หรือผู้รบัมอบอ านาจ ยื่นค าขอพรอ้มเอกสารหลักฐาน และเจา้หน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 
หมำยเหต ุ: ระยะเวลำ : 20 นำที : คน 

20 นาที กองสวัสดิการสังคม  
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

2) กำรพิจำรณำ 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให ้
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผูร้ับมอบอ านาจ 
ระยะเวลำ : 10 นำที : คน 

10 นาที กองสวัสดิการสังคม  
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรปูถ่ำย
พร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงิฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ ผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ
ผ่ำนธนำคำร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรปูถ่ำย
พร้อมส ำเนำของผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงิฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณีผู้ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำรของผู้รับมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 
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ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474 / 061-2680101 ไปรษณยี์อิเล็กทรอนิกส์  borkaew_01@hotmail.com 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบัญญัตภิาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีโรงเรือนและ
ที่ดินจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆ และทีด่ินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นนั้น โดยมี
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดงันี้ 
 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการช าระภาษ ี
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยส์ิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ ์
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยส์นิและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษภีายในก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษภีายใน 30 วัน นับแต่ได้รบัแจ้งการประเมิน กรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่
ก าหนด จะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณต์่อผู้บรหิารท้องถิ่นได้ ภายใน 15 วัน นับแต่ไดร้ับ
แจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพยส์ินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีเจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ 
(ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแกไ้ขเพิม่เติมได้ในขณะนั้น ผูร้ับค า
ขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผูย้ื่นค าขอ
ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิ หากผูย้ืน่ค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิไดภ้ายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รบัค าขอจะด าเนินการคืนค า
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนนิการแก้ไขค าขอหรือยื่น
เอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผูร้ับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็น
ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาใหผู้้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 31 วัน 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยส์ิน (ภ.ร.ด.2) เพื่อให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
หมำยเหต ุ: ระยะเวลำ : 1 วัน นับแต่ผู้รบับริกำรมำยื่นค ำขอ 

1 วัน กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

2) กำรพิจำรณำ 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยส์ินตามแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมินภาษีใหเ้จ้าของ
ทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษ ี
หมำยเหต ุ: ระยะเวลำ : ภำยใน 30 วัน นับจำกวันท่ียื่นแบบแสดง
รำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) (ตำมพระรำชบัญญัติวิธีปฏบิัติรำชกำรทำง
ปกครองฯ) 

30 วัน กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

หลักฐำนแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมส ำเนำ เช่น โฉนดที่ดิน 
ใบอนุญำตปลูกสร้ำง หนังสือสัญญำซ้ือขำย หรือให้โรงเรือนฯ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

หลักฐำนกำรประกอบกจิกำรพรอ้มส ำเนำ เช่น ใบทะเบียนกำรค้ำ ทะเบียน
พำณิชย์ ทะเบียนภำษีมูลค่ำเพ่ิม หรือใบอนุญำตประกอบกิจกำรค้ำของฝ่ำย
สิ่งแวดล้อม สัญญำเช่ำอำคำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐำนะกำรเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อม
ส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 
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ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474 / 061-2680101 ไปรษณยี์อิเล็กทรอนิกส์  borkaew_01@hotmail.com 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2)  
2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
(หมำยเหต:ุ -)  

 
หมำยเหตุ 
- 
  



17 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้ายแสดง
ช่ือ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่น เพื่อหารายได้ 
โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้ 
 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวธิีการเสยีภาษ ี
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษทีันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกนิเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ไดร้ับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงินเพิม่ 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผูบ้ริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้ง 
การประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งให้ผูเ้สียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่
ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัตภิาษีป้าย พ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแกไ้ขเพิม่เติมได้ในขณะนั้น ผูร้ับค า
ขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผูย้ื่นค าขอ
ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิ หากผู้ยืน่ค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอ
และเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผูร้ับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว 
 เห็นว่ามีความครบถ้วนตามทีร่ะบไุว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผูย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 46 วัน 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำ : 1 วัน (ภำยในเดือนมีนำคมของทุกปี)  

1 วัน กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

2) กำรพิจำรณำ 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจง้การประเมินภาษ ี
หมำยเหตุ : ระยะเวลำ : ภำยใน 30 วัน นับจำกวันท่ียื่นแสดงรำยกำร
ภำษีป้ำย (ภ.ป.1) (ตำมพระรำชบญัญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง 
พ.ศ. 2539) 

30 วัน กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าของป้ายช าระภาษ ี
หมำยเหต ุ: ระยะเวลำ : ภำยใน 15 วัน นับแต่ไดร้ับแจ้งกำรประเมิน 
(กรณีช ำระเกิน 15 วัน จะต้องช ำระเงินเพิ่มตำมอัตรำที่กฎหมำย
ก ำหนด) 

15 วัน กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

แผนผังแสดงสถำนที่ต้ังหรือแสดงป้ำย รำยละเอียดเกี่ยวกับป้ำย วัน เดือน ปี 
ที่ติดต้ังหรือแสดง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

หลักฐำนกำรประกอบกจิกำร เชน่ ส ำเนำใบทะเบียนกำรค้ำ ส ำเนำทะเบียน
พำณิชย์ ส ำเนำทะเบียนภำษีมูลค่ำเพ่ิม 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

ส ำเนำใบเสร็จรับเงินภำษีป้ำย (ถำ้ม)ี  
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ - 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474 / 061-2680101 ไปรษณยี์อิเล็กทรอนิกส์  borkaew_01@hotmail.com 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
(หมำยเหต:ุ -)  

 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งขุดดิน 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1.การขุดดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วน ดังนี้ 
         1.1การด าเนินการขดุดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึน ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วน
ท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการขดุดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขดุดินและถมดินคือประสงค์จะท าการขดุดิน
โดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกนิ 3เมตร หรือมีพ้ืนท่ีปากบ่อดินเกินหน่ึงหมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพื้นที่ตามที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท าท่ีขดัหรือแย้งกับพระราชบัญญัติ
การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขดุดิน 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไมถู่กต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้ง
ไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันท่ีผู้แจ้งไดร้ับแจ้งให้แก้ไข ใหเ้จ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล 
กรณีถ้าผู้แจ้งได้แกไ้ขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันท่ีได้รับ
แจ้งที่ถูกต้อง 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 7 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขดุดิน ตามที่ก าหนดให้เจา้พนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ ((กรณีบุคคลธรรมดา)) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ ((กรณีนิติบุคคล)) 

- 

3) 
 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด ำเนินกำรขุดดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้ำงเคียง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจำ้ของท่ีดิน
ลงนำมรับรองส ำเนำทุกหน้ำ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน) 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งกำรขุดดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้ำของท่ีดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

รำยกำรค ำนวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค ำนวณ กำรขุดดินที่มีควำมลึกจำก
ระดับพ้ืนดินเกิน ๓ เมตร หรือพื้นที่ปำกบ่อดินเกิน 10,000 ตำรำงเมตร 
ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม สำขำวิศวกรรม
โยธำไม่ต่ ำกว่ำระดับสำมัญวิศวกร กรณีกำรขุดดินที่มีควำมลึกเกนิสูง 20 
เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญำตประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม สำขำวิศวกรรมโยธำระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

10) 
 

รำยละเอียดกำรติดต้ังอุปกรณ์ส ำหรับวัดกำรเคลื่อนตัวของดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีการขดุดินลึกเกิน 20 เมตร) 

- 

11) 
 

ชื่อผู้ควบคุมงำน (กรณีกำรขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนที่ปำกบ่อดินเกิน 
10,000 ตำรำงเมตร หรือมีควำมลึกหรือมีพื้นที่ตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ประกำศก ำหนดผู้ควบคุมงำนต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม สำขำวิศวกรรมโยธำ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บำท  ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมำยเหตุ :  
1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 

2) จังหวัดอื่นๆร้องเรยีนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมำยเหต ุ: ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด  

3) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 053-248577/061-2680101 

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th  
/ ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 
 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งถมดิน 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1.การถมดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วน ดังนี้ 
         1.1การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ ได้แก ่
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึน ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วน
ท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดนิคือประสงค์จะท าการถมดิน
โดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับท่ีดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคยีง และมีพื้นท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพื้นท่ีเกินกว่าที่
เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขดัหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการ
ขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไมถู่กต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้ง
ไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันท่ีผู้แจ้งไดร้ับแจ้งให้แก้ไข ใหเ้จ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล 
กรณีถ้าผู้แจ้งได้แกไ้ขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันท่ีได้รับ
แจ้งที่ถูกต้อง 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 7 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน ตามที่ก าหนดให้เจา้พนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด ำเนินกำรถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้ำงเคียง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจำ้ของท่ีดิน
ลงนำมรับรองส ำเนำ ทุกหน้ำ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน) 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งกำรถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้ำของท่ีดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

รำยกำรค ำนวณ (กรณีกำรถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกัน
เกิน 2,000 ตำรำงเมตร และมีควำมสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป 
วิศวกรผู้ออกแบบและค ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญำตให้ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม สำขำวิศวกรรมโยธำ ไม่ต่ ำกว่ำระดับสำมัญวิศวกร กรณี
พ้ืนที่เกิน 2,000 ตำรำงเมตรและมีควำมสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและค ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญำตให้ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม สำขำวิศวกรรมโยธำ ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

10) 
 

ชื่อผู้ควบคุมงำน (กรณีกำรถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกัน
เกิน 2,000 ตำรำงเมตร และมีควำมสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป ต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม สำขำวิศวกรรม
โยธำ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

11) 
 

ชื่อและที่อยูข่องผู้แจ้งกำรถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บำท ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมำยเหตุ :  
1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 

2) จังหวัดอื่นๆร้องเรยีนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมำยเหต ุ: ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด  

3) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 053-248577/061-2680101 

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th  
/ ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 
 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผใูดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมหีนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ใน
กรณีมเีหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนญุาตไดภ้ายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลา
ออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 

2 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวง
คมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร 
ฯ และ พรบ.จัดสรรทีด่ิน ฯ 

7 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร (น.1) 

35 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม่  
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
3) 

 
แบบค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจำ้ของท่ีดิน
ลงนำมรับรองส ำเนำ ทุกหน้ำ  กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้ำของท่ีดินให้ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

5) 
 

ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคมอุตสำหกรรม หรอืใบอนุญำต
ฯ ฉบับต่ออำยุ หรือใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) 
พร้อมเง่ือนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้ำย (กรณีอำคำรอยู่ในนิคมอุตสำหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6) 
 

กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกรแสตมป์ ๓๐ บำท 
พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือ
เดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลงนำมแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน (กรณีเจ้ำของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ (กรณีก่อสร้ำงอำคำรชดิเขตท่ีดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็น                
ผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลกัษณะ ขนำด
อยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภท
วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ที่มีลำยมอืชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถำปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตำมกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

12) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง แผ่นปกระบชุื่อเจ้ำของอำคำร ชื่ออำคำร สถำนที่
ก่อสร้ำง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค ำนวณพร้อมลงนำมทุกแผ่น          
(กรณีอำคำรสำธำรณะ อำคำรพิเศษ อำคำรที่ก่อสร้ำงด้วยวัสดุถำวรและทน
ไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอำคำรบำงประเภทท่ีต้ังอยู่ในบริเวณที่ต้องมีกำร
ค ำนวณให้อำคำรสำมำรถรับแรงสั่นสะเทือนจำกแผ่นดินไหวได้ ตำม
กฎกระทรวง ก ำหนดกำรรับน้ ำหนัก ควำมต้ำนทำน ควำมคงทนของอำคำร 
และพื้นดินที่รองรับอำคำรในกำรต้ำนทำนแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. 2540 ต้องแสดงรำยละเอยีดกำรค ำนวณ กำรออกแบบโครงสร้ำง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

13) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรือ ค่ำ fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสำร
แสดงผลกำรทดสอบควำมมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถำบันที่
เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค ำนวณและผู้ขออนุญำต ลงนำม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

14) 
 

กรณีอำคำรที่เข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะ
ของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรอื คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่ำที่ก ำหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสำรรบัรองอัตรำกำรทนไฟจำกสถำบันที่เชือ่ถือได้
ประกอบกำรขออนุญำต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

15) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของสถำปนิกผู้ควบคุมกำรก่อสรำ้งพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ  สถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีอำคำร
ที่ต้องมีสถำปนิกควบคุมงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอำคำรที่ต้อง
มีวิศวกรควบคุมงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

17) 
 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำร ตำมกฎกระทรวง  ฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอำกำศ 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้ำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกันเพลิงไหม ้
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ ำบัดน้ ำเสียและกำรระบำยน้ ำท้ิง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528  
ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมำยเหตุ :  
1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 

2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมำยเหตุ : ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด  

3) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 
 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผใูดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่นตาม
มาตรา 39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อ
เป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือ
ยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ 
แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันท่ีไดร้ับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120วันนับแต่วันท่ีได้ออกใบรับแจ้งตาม
มาตรา 39ทวิ หรือนับแต่วันท่ีเริม่การก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว ้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสรา้งอาคารที่ได้
แจ้งไว้ แผนผังบรเิวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิ ไม่
ถูกต้องตามบทบัญญตัิแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบญัญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
  

 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จา่ยค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง  

1 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง  
2 วัน กองช่าง 

อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
จังหวัดเชียงใหม ่

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวง
คมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร 
ฯ และ พรบ.จัดสรรทีด่ิน ฯ 

7 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่

4) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยืน่
แจ้งทราบ  

35 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบกำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนด และกรอก
ข้อควำมให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจำ้ของท่ีดิน
ลงนำมรับรองส ำเนำ ทุกหน้ำ  กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้ำของท่ีดิน           ให้ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

5) 
 

ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคมอุตสำหกรรม หรอืใบอนุญำต
ฯ ฉบับต่ออำยุ หรือใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) 
พร้อมเง่ือนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้ำย (กรณีอำคำรอยู่ในนิคมอุตสำหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

6) 
 

กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกรแสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือ
เดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

7) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลงนำมแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน (กรณีเจ้ำของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ (กรณีก่อสร้ำงอำคำรชดิเขตท่ีดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถำปนิก) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

11) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอำคำรที่ต้อง
มีวิศวกรควบคุมงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

12) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของสถำปนิกผู้ควบคุมกำรก่อสรำ้งพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ สถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีอำคำร
ที่ต้องมีสถำปนิกควบคุมงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

13) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ที่มีลำยมอืชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถำปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตำมกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

14) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง แผ่นปกระบชุื่อเจ้ำของอำคำร ชื่ออำคำร สถำนที่
ก่อสร้ำง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค ำนวณพร้อมลงนำมทุกแผ่น          
(กรณีอำคำรสำธำรณะ อำคำรพิเศษ อำคำรที่ก่อสร้ำงด้วยวัสดุถำวรและทน
ไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอำคำรบำงประเภทท่ีต้ังอยู่ในบริเวณที่ต้องมีกำร
ค ำนวณให้อำคำรสำมำรถรับแรงสั่นสะเทือนจำกแผ่นดินไหวได้ ตำม
กฎกระทรวง ก ำหนดกำรรับน้ ำหนัก ควำมต้ำนทำน ควำมคงทนของอำคำร 
และพื้นดินที่รองรับอำคำรในกำรต้ำนทำนแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรำยละเอยีดกำรค ำนวณ กำรออกแบบโครงสร้ำง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

15) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรือ ค่ำ fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสำร
แสดงผลกำรทดสอบควำมมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถำบันที่
เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค ำนวณและผู้ขออนุญำต ลงนำม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

16) 
 

กรณีอำคำรที่เข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะ
ของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรอื คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่ำที่ก ำหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสำรรบัรองอัตรำกำรทนไฟจำกสถำบันที่เชือ่ถือได้
ประกอบกำรขออนุญำต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

17) 
 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำร ตำมกฎกระทรวง  ฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอำกำศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้ำ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ ำบัดน้ ำเสียและกำรระบำยน้ ำท้ิง (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปำ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำม
ในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
(หมำยเหต:ุ -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมำยเหตุ :  
1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 

2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมำยเหตุ : (ผ่ำนศูนยด์ ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 
 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร ตำมมำตรำ 21 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผใูดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาต
หรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนญุาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมเีหตุ
จ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนญุาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีก
ไม่เกิน 2คราว คราวละไมเ่กิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวใหผู้้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ไดข้ยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณ ี
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นความประสงค์ดดัแปลงอาคาร พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  
2 วัน กองช่าง 

อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
จังหวัดเชียงใหม ่

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวง
คมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร 
ฯ และ พรบ.จัดสรรทีด่ิน ฯ 

7 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่

4) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต   (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 
(น.1)  

35 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

3) 
 

แบบค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

4) 
 

ใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรเดิมที่ได้รับอนุญำต หรือใบรับแจ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจำ้ของท่ีดิน
ลงนำมรับรองส ำเนำ ทุกหน้ำ  กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้ำของท่ีดิน           ให้ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6) 
 

ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคมอุตสำหกรรม หรอืใบอนุญำต
ฯ ฉบับต่ออำยุ หรือใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) 
พร้อมเง่ือนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้ำย (กรณีอำคำรอยู่ในนิคมอุตสำหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 
 

กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกรแสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือ
เดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลงนำมแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน (กรณีเจ้ำของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ (กรณีก่อสร้ำงอำคำรชดิเขตท่ีดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็น                
ผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลกัษณะ ขนำด
อยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภท
วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

12) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ที่มีลำยมอืชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถำปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตำมกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

13) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง แผ่นปกระบชุื่อเจ้ำของอำคำร ชื่ออำคำร สถำนที่
ก่อสร้ำง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค ำนวณพร้อมลงนำมทุกแผ่น          
(กรณีอำคำรสำธำรณะ อำคำรพิเศษ อำคำรที่ก่อสร้ำงด้วยวัสดุถำวรและทน
ไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอำคำรบำงประเภทท่ีต้ังอยู่ในบริเวณที่ต้องมีกำร
ค ำนวณให้อำคำรสำมำรถรับแรงสั่นสะเทือนจำกแผ่นดินไหวได้ ตำม
กฎกระทรวง ก ำหนดกำรรับน้ ำหนัก ควำมต้ำนทำน ควำมคงทนของอำคำร 
และพื้นดินที่รองรับอำคำรในกำรต้ำนทำนแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรำยละเอยีดกำรค ำนวณ กำรออกแบบโครงสร้ำง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

14) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรือ ค่ำ fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสำร
แสดงผลกำรทดสอบควำมมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถำบันที่
เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค ำนวณและผู้ขออนุญำต ลงนำม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

15) 
 

กรณีอำคำรที่เข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะ
ของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรอื คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่ำที่ก ำหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสำรรบัรองอัตรำกำรทนไฟจำกสถำบันที่เชือ่ถือได้
ประกอบกำรขออนุญำต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของสถำปนิกผู้ควบคุมกำรก่อสรำ้งพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ สถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีอำคำร
ที่ต้องมีสถำปนิกควบคุมงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

17) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอำคำรที่ต้อง
มีวิศวกรควบคุมงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

18) 
 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำร ตำมกฎกระทรวง  ฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอำกำศ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้ำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกันเพลิงไหม ้
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ ำบัดน้ ำเสียและกำรระบำยน้ ำท้ิง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

24) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำม
ในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
(หมำยเหต:ุ -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมำยเหตุ :  
1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 

2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมำยเหตุ : (ผ่ำนศูนยด์ ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 
 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผใูดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา 
๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งไดด้ าเนินการแจง้ แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจา้พนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็น
หลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่น
เอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไข
ให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแต่วันท่ีได้รบัแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน ๑๒๐ วันนับแต่วนัท่ีได้ออกใบรับแจ้งตาม
มาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันท่ีเริม่การดดัแปลงอาคารตามทีไ่ด้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่
ได้แจ้งไว้ แผนผังบรเิวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการค านวณของอาคารทีไ่ด้ยืน่ไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่
ถูกต้องตามบทบัญญตัิแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบญัญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร จ่ายคา่ธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง  

1 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง  
2 วัน กองช่าง 

อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
จังหวัดเชียงใหม ่

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวง
คมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร 
ฯ และ พรบ.จัดสรรทีด่ิน ฯ  

7 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่

4) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยืน่
แจ้งทราบ  

35 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบกำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนด และกรอก
ข้อควำมให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

4) 
 

ใบอนุญำตหรือใบรับแจ้งก่อสร้ำงอำคำรเดิมที่ได้รับอนุญำต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจำ้ของท่ีดิน
ลงนำมรับรองส ำเนำ ทุกหน้ำ  กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้ำของท่ีดินให้ก่อสรำ้งอำคำรในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

6) 
 

ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคมอุตสำหกรรม หรอืใบอนุญำต
ฯ ฉบับต่ออำยุ หรือใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) 
พร้อมเง่ือนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้ำย (กรณีอำคำรอยู่ในนิคมอุตสำหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

7) 
 

กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกรแสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือ
เดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

8) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลงนำมแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน (กรณีเจ้ำของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ (กรณีก่อสร้ำงอำคำรชดิเขตท่ีดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถำปนิก) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

11) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ - 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

12) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอำคำรที่ต้อง
มีวิศวกรควบคุมงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

13) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของสถำปนิกผู้ควบคุมกำรก่อสรำ้งพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีอำคำรที่
ต้องมีสถำปนิกควบคุมงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

14) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ที่มีลำยมอืชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถำปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตำมกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

15) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง แผ่นปกระบชุื่อเจ้ำของอำคำร ชื่ออำคำร สถำนที่
ก่อสร้ำง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค ำนวณพร้อมลงนำมทุกแผ่น          
(กรณีอำคำรสำธำรณะ อำคำรพิเศษ อำคำรที่ก่อสร้ำงด้วยวัสดุถำวรและทน
ไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอำคำรบำงประเภทท่ีต้ังอยู่ในบริเวณที่ต้องมีกำร
ค ำนวณให้อำคำรสำมำรถรับแรงสั่นสะเทือนจำกแผ่นดินไหวได้ ตำม
กฎกระทรวง ก ำหนดกำรรับน้ ำหนัก ควำมต้ำนทำน ควำมคงทนของอำคำร 
และพื้นดินที่รองรับอำคำรในกำรต้ำนทำนแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรำยละเอยีดกำรค ำนวณ กำรออกแบบโครงสร้ำง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

16) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรือ ค่ำ fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสำร
แสดงผลกำรทดสอบควำมมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถำบันที่
เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค ำนวณและผู้ขออนุญำต ลงนำม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

17) 
 

กรณีอำคำรที่เข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะ
ของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรอื คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่ำที่ก ำหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสำรรบัรองอัตรำกำรทนไฟจำกสถำบันที่เชือ่ถือได้
ประกอบกำรขออนุญำต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
18) 

 
แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำร ตำมกฎกระทรวง  ฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอำกำศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้ำ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ ำบัดน้ ำเสียและกำรระบำยน้ ำท้ิง (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปำ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

24) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิม่เติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 
 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมำยเหตุ :  
1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 

2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมำยเหตุ : (ผ่ำนศูนยด์ ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

  
 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตรื้อถอนอำคำร ตำมมำตรำ 22 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผใูดจะรื้อถอนอาคารที่มสี่วนสูงเกนิ 15เมตร ซึ่งอยู่หา่งจากอาคารอืน่หรือท่ีสาธารณะน้อยกว่าความสงูของอาคาร และอาคารที่อยู่
ห่างจากอาคารอื่นหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่า ๒ เมตรต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่
วันท่ีได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสัง่ไม่อนุญาตไดภ้ายใน
ก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกนิ 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่
ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวง
คมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร 
ฯ และ พรบ.จัดสรรทีด่ิน ฯ  

7 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร (น.1)  

35 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

3) 
 

แบบค ำขออนุญำตรื้อถอนอำคำร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบขั้นตอน 
วิธีกำร และสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นในกำรรื้อถอนอำคำร (กรณีที่เป็นอำคำรมี
ลักษณะ ขนำด อยู่ในประเภทเป็นวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจำ้ของท่ีดิน
ลงนำมรับรองส ำเนำ ทุกหน้ำ  กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้ำของท่ีดินให้รื้อถอนอำคำรในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6) 
 

ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคมอุตสำหกรรม หรอืใบอนุญำต
ฯ ฉบับต่ออำยุ หรือใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) 
พร้อมเง่ือนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้ำย (กรณีอำคำรอยู่ในนิคมอุตสำหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 
 

กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกรแสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือ
เดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลงนำมแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน (กรณีเจ้ำของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกรแสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือ
เดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจบัตรประชำชนและส ำเนำทะเบียน
ของผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของอำคำร (กรณี
เจ้ำของอำคำรเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภท
วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ที่มีลำยมอืชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถำปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตำมกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำม
ในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ.2522 
(หมำยเหต:ุ -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมำยเหตุ :  
1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 

2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมำยเหตุ : (ผ่ำนศูนยด์ ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

  
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งรื้อถอนอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผใูดจะรื้อถอนอาคาร ท่ีมีส่วนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยู่หา่งจากอาคารอื่นหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร และอาคารที่
อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2เมตร โดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น ก็ได โดยการแจ้งต่อ
เจาพนักงานทองถิ่น ตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แกผู่้นั้นภายในวันท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบใน
ภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันท่ีไดร้ับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120วัน 
นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต่วันท่ีเริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้
ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ไดแ้จ้งไว้ แผนผังบรเิวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่
ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิ ไม่ถูกตอ้งตามบทบัญญตัิแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญตัิท้องถิ่นที่ออกตาม
พระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอืน่ท่ีเกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบ
โดยเร็ว 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
(หมำยเหต:ุ (องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม ่
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 053-
248577))  

1 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
(หมำยเหต:ุ (องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม ่
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 053-
248577))  

2 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณารับรองการ
แจ้ง และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
(หมำยเหต:ุ (องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม ่
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 053-
248577))  

12 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบกำรแจ้งรื้อถอนอำคำรตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนด และกรอก
ข้อควำมให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบขั้นตอนและสิ่งป้องกันวัสดุหล่นในกำร     
รื้อถอนอำคำร (กรณีอำคำรมลีักษณะ ขนำด อยู่ในประเภทวิชำชพีควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจำ้ของท่ีดิน
ลงนำมรับรองส ำเนำ ทุกหน้ำ  กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้ำของท่ีดินให้รื้อถอนอำคำรในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

6) 
 

ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคมอุตสำหกรรม หรอืใบอนุญำต
ฯ ฉบับต่ออำยุ หรือใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) 
พร้อมเง่ือนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้ำย (กรณีอำคำรอยู่ในนิคมอุตสำหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

7) 
 

กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกรแสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือ
เดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

8) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลงนำมแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน (กรณีเจ้ำของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
10) 

 
หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำรรื้อถอนพร้อมส ำเนำ
ใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอำคำรทีต้่องมี
วิศวกรควบคุมงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

11) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ที่มีลำยมอืชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถำปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตำมกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528  
ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมำยเหตุ :  
1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 

2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมำยเหตุ : (ผ่ำนศูนยด์ ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

  
 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผใูดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา 
39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจา้พนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็น
หลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่น
เอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้
ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันท่ีไดร้ับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120วันนับแต่วันท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 
39ทวิ หรือนับแต่วันท่ีเริม่การเคลือ่นย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้
แจ้งไว้ แผนผังบรเิวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่
ถูกต้องตามบทบัญญตัิแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบญัญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
แจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง  
2 วัน กองช่าง 

อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
จังหวัดเชียงใหม ่

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวง
คมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร 
ฯ และ พรบ.จัดสรรทีด่ิน ฯ 

7 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่

4) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยืน่
แจ้งทราบ 

35 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบกำรแจ้งเคลื่อนย้ำยอำคำร ตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนด กรอก
ข้อควำมให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจำ้ของท่ีดิน
ลงนำมรับรองส ำเนำ ทุกหน้ำกรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้ำของท่ีดินให้ก่อสรำ้งอำคำรในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกรแสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือ
เดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

ส ำเนำบัตรประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้ำของท่ีดิน) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภท
วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

10) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
11) 

 
รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

12) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอำคำร
มีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

13) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอำคำร
มีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528  
ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมำยเหตุ :  
1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 

2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมำยเหตุ : (ผ่ำนศูนยด์ ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

  
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทำงเข้ำ - ออก
ของรถ เพ่ือกำรอื่นตำมมำตรำ 34 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
หามมิใหเจาของหรือผคูรอบครองอาคารที่ตองมีพื้นท่ีหรือสิ่งท่ีสรางขึ้นเพื่อใชเปนท่ีจอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถตามที่
ระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรือใชที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นเพื่อ
การอื่น ทั้งนี้ไมวาทั้งหมดหรือบางสวน เวนแตจะไดรับ ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น 
 
  ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบท่ีอาคารนั้นยังมีอยู ทั้งนี้ไมวาจะมีการโอนที่
จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอื่นหรือไมก็ตาม 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นขออนุญาตดดัแปลง พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  
2 วัน กองช่าง 

อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
จังหวัดเชียงใหม ่

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวง
คมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร 
ฯ และ พรบ.จัดสรรทีด่ิน ฯ 

7 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร (น.1)  

35 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 ฉบับจริง 0 ชุด 

ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

3) 
 

ค ำขออนุญำตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทำงเข้ำออกของรถ 
เพ่ือกำรอื่น (แบบ ข. 4) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำพร้อมเจ้ำของที่ดิน
ลงนำมรับรองส ำเนำทุกหน้ำ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้ำของท่ีดินที่ให้ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของท่ีดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลงนำมแทน    
นิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้ำของท่ีดิน) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ            
และค ำนวณ (กรณีเป็นสิ่งที่สร้ำงขึ้นเป็นอำคำรเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ 
สถำปัตยกรรม (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้ำงขึ้นเป็นอำคำรเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

10) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอำคำร
มีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

11) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอำคำร
มีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
12) 

 
แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 5 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

13) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้ำงขึ้นเป็นอำคำรเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

14) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร หรือดัดแปลงอำคำร หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 
หรือเปลี่ยนกำรใช้อำคำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528  
ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมำยเหตุ :  
1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 

2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมำยเหตุ : (ผ่ำนศูนยด์ ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

  
 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบรับรองกำรก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 32 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
เมื่อผไูดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช หรือผแูจง 
ตามมาตรา 39 ทวิ ไดกระท าการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบ 
ที่เจาพนักงานทองถิ่นก าหนด เพื่อท าการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลว 
เสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันท่ีไดรับแจง 
 
ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดท าการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร 
นั้นเปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือท่ีไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ แลว ก็ใหออกใบรับรองให 
แกผไูดรับใบอนุญาต หรือผแูจงตามมาตรา 39 ทวิ เพื่อใหมีการใชอาคารนั้นตามที่ไดรับใบอนุญาต หรือที ่
ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ ได ้
 
 ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นแจ้ง และเสียค่าธรรมเนียม  

1 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 
 

7 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารทีก่่อสร้างแล้วเสรจ็ และพิจารณาออก
ใบรับรอง อ. 6 และแจ้งใหผู้้ขอมารับใบ น.1 

7 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
3) 

 
แบบค ำขอใบรับรองกำรก่อสร้ำงอำคำร ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 
(แบบ ข.๖) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

ใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรเดิมที่ได้รับอนุญำต หรือใบรับแจ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมจำกเจ้ำของอำคำร (กรณีผู้ครอบครองอำคำรเป็น
ผู้ขออนุญำต) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

ใบรับรองหรือใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร (เฉพำะกรณีที่อำคำรที่ขอ
อนุญำตเปลี่ยนกำรใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้
อำคำรมำแล้ว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงำนรับรองว่ำได้ควบคุมงำนเป็นไปโดยถูกต้อง
ตำมที่ได้รับใบอนุญำต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘  
ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมำยเหตุ :  
1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 

2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมำยเหตุ : (ผ่ำนศูนยด์ ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหต ุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

  
 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไมเ่ป็นอาคารประเภทควบคมุการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าว
เพื่อกิจการควบคุมการใช้ และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับกิจการหนึ่ง หระสงค์ใช้เป็น
อาคารประเภทควบคมุการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือได้แจ้งเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นทราบแล้ว 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 25 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร พร้อมเอกสาร  

1 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  
5 วัน กองช่าง 

อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
จังหวัดเชียงใหม ่

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวง
คมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร 
ฯ และ พรบ.จัดสรรทีด่ิน ฯ  

7 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร 
(น.5)  

12 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
3) 

 
แบบค ำขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร (แบบ ข. 3) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

ส ำเนำหรือภำพถ่ำยเอกสำรแสดงกำรเป็นเจ้ำของอำคำร หรือผู้ครอบครอง
อำคำร 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมจำกเจ้ำของอำคำร (กรณีผู้ครอบครองอำคำรเป็น
ผู้ขออนุญำต) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

ใบรับรองหรือใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร (เฉพำะกรณีที่อำคำรที่ขอ
อนุญำตเปลี่ยนกำรใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้
อำคำรมำแล้ว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 5 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร 
ผู้ออกแบบ (เฉพำะกรณีที่กำรเปลี่ยนแปลงกำรใช้อำคำร ท ำให้มกีำร
เปลี่ยนแปลงน้ ำหนักบรรทุกบนพ้ืนอำคำรมำกขึ้น กว่ำที่ได้รับอนุญำตไว้เดิม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและค ำนวณ พร้อมส ำเนำหรือภำพถ่ำย
ใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำร มี
ลักษณะขนำดอยู่ในประเภทเป็นวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528  
ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมำยเหตุ :  
1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 

2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมำยเหตุ : (ผ่ำนศูนยด์ ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

  
 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผใูดจะเคลื่อนย้ายอาคารตองไดรบัใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมหีนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ใน
กรณีมเีหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนญุาตไดภ้ายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลา
ออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณ ี
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร พร้อมเอกสาร  

1 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  
2 วัน กองช่าง 

อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
จังหวัดเชียงใหม ่

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวง
คมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร 
ฯ และ พรบ.จัดสรรทีด่ิน ฯ  

7 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
(น.1)  

35 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

3) 
 

ค ำขออนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร (แบบ ข. 2) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจำ้ของท่ีดิน
ลงนำมรับรองส ำเนำทุกหน้ำ  กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้ำของท่ีดินให้เคลื่อนย้ำยอำคำรไปไว้ในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกรแสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือ
เดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

ส ำเนำบัตรประชำชนและส ำเนำทะเบียนของผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้ำของท่ีดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภท
วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

10) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 5 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

11) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
12) 

 
หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอำคำร
มีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

13) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอำคำร
มีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528  
ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมำยเหตุ :  
1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 

2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมำยเหตุ : (ผ่ำนศูนยด์ ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

  
 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงำน 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
กรณผีไูดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผคูวบคุมงานท่ีไดแจงช่ือไว หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปน ผูควบคุมงาน ใหมีหนังสือ
แจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ ในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคมุงานผูไดรับใบอนุญาตตองระงับการด าเนินการตามทีไ่ดรับ
อนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงช่ือและสงหนังสือแสดงความยินยอมของผคูวบคุมงานคนใหมใหแกเจาพนักงานทองถิ่น
แล้ว 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 5 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน พร้อมเอกสาร  

1 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอเปลีย่นผู้
ควบคุมงาน  

2 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตามใบอนุญาตว่าถึง
ขั้นตอนใดและแจ้งใหผู้้ขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานทราบ (น.1)  

2 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

ส ำเนำหนังสือที่ได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงำนคนเดิมทรำบว่ำ ได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้
ควบคุมงำนแล้ว พร้อมหลักฐำนแสดงกำรรับทรำบ ของผู้ควบคุมงำนคนเดิม 
(แบบ น. 5) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีผูไ้ดร้ับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคมุงานคนเดิม
และแจ้งช่ือผู้ควบคุมงานคนใหม)่ 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
4) 

 
หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำนคนใหม่ ตำมมำตรำ 30            
วรรคสอง (แบบ น. 8) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีผูไ้ดร้ับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคมุงานคนเดิม
และแจ้งช่ือผู้ควบคุมงานคนใหม)่ 

- 

5) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร แล้วแต่
กรณี 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีผูไ้ดร้ับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคมุงานคนเดิม
และแจ้งช่ือผู้ควบคุมงานคนใหม)่ 

- 

6) 
 

ส ำเนำหนังสือแจ้งกำรบอกเลิกผูค้วบคุมงำน (แบบ น. 7) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีผูค้วบคุมงานคนเดิมได้แจ้งบอกเลิกการเป็นผู้ควบคมุงานไว้แล้ว
และผูไ้ดร้ับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งประสงค์จะแจ้งช่ือผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528  
ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมำยเหตุ :  
1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 

2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมำยเหตุ : (ผ่ำนศูนยด์ ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
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ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
  

 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ำย
อำคำร 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ใบอนุญาตก่อสรา้ง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ใหใชไดตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดไวในใบอนุญาตถาผไูดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นค าขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
และเมื่อไดยื่นค าขอดังกลาวแลว ใหด าเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 5 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต พร้อมเอกสาร  

1 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต  

2 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตามใบอนุญาตว่าถึง
ขั้นตอนใดและแจ้งใหผุ้้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ (น.1)  

2 วัน กองช่าง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร ดัดแปลงอำคำร รื้อถอนอำคำร 
เคลื่อนย้ำยอำคำร ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ท่ีกลับรถและทำงเข้ำออกของรถ
เพ่ือกำรยื่น (แบบ ข. 5) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
4) 

 
ส ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร แล้วแต่
กรณี 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอำคำร
มีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอำคำร
มีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528  
ออกตำมควำมในพระรำชบัญญติัควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมำยเหตุ :  
1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 

2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมำยเหตุ : (ผ่ำนศูนยด์ ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต ุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

  
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงพาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยด์้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอ
จดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหนา้ที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริม่นับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเตมิ โดยผู้ยื่นค า
ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มเิช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละ
ทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 60 นาที 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  

30 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
5 นาที กองคลัง 

อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
จังหวัดเชียงใหม ่

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ใหผู้ย้ื่น
ค าขอ  

10 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (พร้อมลงนามรบัรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (พร้อมลงนามรบัรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ต้ังส ำนักงำนแห่งใหญ่ โดยให้เจ้ำของ
ร้ำนหรือเจ้ำของกรรมสิทธิ์ลงนำม และให้มีพยำนลงชื่อรับรองอยำ่งน้อย 1 
คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

5) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมีผู้ให้ควำมยินยอมเป็นผู้เช่ำ หรือเอกสำรสิทธิ์อย่ำงอื่นที่ผู้เป็น
เจ้ำของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ควำมยินยอม พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

6) 
 

แผนที่แสดงสถำนที่ซ่ึงใช้ประกอบพำณิชยกิจและสถำนที่ส ำคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนำมรับรองเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

ส ำเนำหนังสืออนุญำต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำสินค้ำ
ดังกล่ำวจำกเจ้ำของลิขสิทธิ์ของสินค้ำท่ีขำยหรือให้เช่ำ หรือ ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงินตำมประมวลรัษฎำกร หรือหลกัฐำนกำรซ้ือขำยจำก
ต่ำงประเทศ พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีด ีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดจิิทัลเฉพาะที่

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
เกี่ยวกับการบันเทิง) 

10) 
 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหลง่ท่ีมำของเงินทุนและหลักฐำนแสดงจ ำนวน
เงินทุน หรือ อำจมำพบเจ้ำหน้ำที่เพ่ือท ำบันทึกถ้อยค ำเกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งท่ีมำของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคา้อัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณ)ี 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 
2) ร้องเรียนต่อกองทะเบยีนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์

หมำยเหตุ : 0-2547-4446-7  
3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  

99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 
6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ :  เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
   

 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบยีนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมญั คณะบุคคล และกจิกำรร่วมค้ำ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงพาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยด์้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมอืช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน และเอกสารประกอบ
ค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหนา้ที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริม่นับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเตมิ โดยผู้ยื่นค า
ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มเิช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละ
ทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 60 นาที 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
5 นาที กองคลัง 

อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
จังหวัดเชียงใหม ่

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร  

15 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ใหผู้ย้ื่น
ค าขอ  

10 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือหรือสัญญำจัดต้ังห้ำงหุ้นส่วนสำมัญหรือคณะบุคคลหรือกจิกำรร่วมค้ำ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ต้ังส ำนักงำนแห่งใหญ่ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือผู้ขอ
เลขที่บ้ำน หรือส ำเนำสัญญำเช่ำโดยมีผู้ให้ควำมยินยอมเป็นผู้เช่ำ หรือ
เอกสำรสิทธิ์อย่ำงอื่นที่ผู้เป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ควำมยินยอม พร้อม
ลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

แผนที่แสดงท่ีต้ังส ำนักงำนแห่งใหญ่และสถำนที่ส ำคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อมลงนำมรับรองเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกรแสตมป์ 10 บำท (ถ้ำม)ี 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

10) 
 

ส ำเนำหนังสืออนุญำต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำสินค้ำ
ดังกล่ำวจำกเจ้ำของลิขสิทธิ์ของสินค้ำท่ีขำยหรือให้เช่ำ หรือ ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงินตำมประมวลรัษฎำกร หรือหลกัฐำนกำรซ้ือขำยจำก
ต่ำงประเทศ พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 

- 



77 
 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีด ีหรือแผ่นวีดีทัศนร์ะบบดจิิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง) 

11) 
 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหลง่ท่ีมำของเงินทุนและหลักฐำนแสดงจ ำนวน
เงินทุน หรือ อำจมำพบเจ้ำหน้ำที่เพ่ือท ำบันทึกถ้อยค ำเกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งท่ีมำของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคา้อัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณ)ี 

- 

12) 
 

หลักฐำนหรือหนังสือชี้แจงกำรประกอบอำชีพหุ้นส่วนจ ำพวกไม่จ ำกัดควำม
รับผิด หรือกรรมกำรผู้มีอ ำนำจของห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท แล้วแต่กรณี 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคา้อัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณ)ี 

- 

13) 
 

หนังสือรับรองรำยกำรจดทะเบียนของห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วน
สำมัญนิติบุคคล ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด บริษัทจ ำกัด หรือบรษิัทมหำชนจ ำกัด 
แล้วแต่กรณี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีเป็นกิจการรว่มค้า) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ)  ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำรชดุละ ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 
2) ร้องเรียนต่อกองทะเบยีนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์

หมำยเหตุ : 0-2547-4446-7  
3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  

99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 
6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ :  เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบยีนเป็นนิติบุคคลทีต่ั้งขึ้นตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงพาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยด์้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน และเอกสารประกอบค า
ขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหนา้ที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริม่นับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเตมิ โดยผู้ยื่นค า
ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มเิช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละ
ทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 60 นาที 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
5 นาที กองคลัง 

อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
จังหวัดเชียงใหม ่

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ใหผู้ย้ื่น
ค าขอ 

10 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับผดิชอบในการประกอบกิจการใน
ประเทศ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับผดิชอบในการประกอบกิจการใน
ประเทศ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ต้ังส ำนักงำนแห่งใหญ่ โดยให้เจ้ำของ
ร้ำนหรือเจ้ำของกรรมสิทธิ์ลงนำม และให้มีพยำนลงชื่อรับรองอยำ่งน้อย 1 
คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือผู้ขอ
เลขที่บ้ำน หรือส ำเนำสัญญำเช่ำโดยมีผัูให้ควำมยินยอมเป็นผู้เช่ำ หรือ
เอกสำรสิทธิ์อย่ำงอื่นที่ผู้เป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ควำมยินยอม พร้อม
ลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

แผนที่แสดงท่ีต้ังส ำนักงำนแห่งใหญ่และสถำนที่ส ำคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อมลงนำมรับรองเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

ส ำเนำเอกสำรแสดงกำรจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ซ่ึงมีรำยกำรเกี่ยวกับชื่อ 
วัตถุที่ประสงค์ ทุน ที่ต้ังส ำนักงำน รำยชื่อกรรมกำร และอ ำนำจกรรมกำร 
พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (หากเป็นเอกสารที่ท าขึ้นในต่างประเทศ จะต้องมีค ารับรองของโนตา
รีพับลิคหรือบุคคลซึ่งกฎหมายของประเทศนั้นๆ ตั้งให้เป็นผูม้ีอ านาจรับรอง
เอกสารพร้อมด้วยค ารับรองของเจา้หน้าท่ีกงสุลหรือสถานทูตไทย) 

- 

8) 
 

หนังสือแต่งต้ังผู้รับผิดชอบด ำเนินกิจกำรในประเทศไทย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (หากเป็นเอกสารที่ท าขึ้นในต่างประเทศ จะต้องมีค ารับรองของโนตา
รีพับลิคหรือบุคคลซึ่งกฎหมายของประเทศนั้นๆ ตั้งให้เป็นผูม้ีอ านาจรับรอง
เอกสารพร้อมด้วยค ารับรองของเจา้หน้าท่ีกงสุลหรือสถานทูตไทย) 

- 

9) ใบอนุญำตท ำงำนของผู้รับผิดชอบด ำเนินกิจกำรในประเทศไทย (กรณีเป็น - 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 บุคคลต่ำงด้ำว) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

10) 
 

ใบอนุญำตประกอบธุรกิจของคนต่ำงด้ำว หรือหนังสือรับรองกำรใช้สิทธิตำม
สนธิสัญญำ (ถ้ำมี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

11) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

12) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

13) 
 

ส ำเนำหนังสืออนุญำต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำสินค้ำ
ดังกล่ำวจำกเจ้ำของลิขสิทธิ์ของสินค้ำท่ีขำยหรือให้เช่ำ หรือ ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงินตำมประมวลรัษฎำกร หรือหลกัฐำนกำรซ้ือขำยจำก
ต่ำงประเทศ พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีด ีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดจิิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง) 

- 

14) 
 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหลง่ท่ีมำของเงินทุนและหลักฐำนแสดงจ ำนวน
เงินทุน หรือ อำจมำพบเจ้ำหน้ำที่เพ่ือท ำบันทึกถ้อยค ำเกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งท่ีมำของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคา้อัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณ)ี 

- 

15) 
 

หลักฐำนหรือหนังสือชี้แจงกำรประกอบอำชีพหุ้นส่วนจ ำพวกไม่จ ำกัดควำม
รับผิด หรือกรรมกำรผู้มีอ ำนำจของห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท แล้วแต่กรณี 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคา้อัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณ)ี 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำรชุดละ ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 
2) ร้องเรียนต่อกองทะเบยีนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์

หมำยเหตุ : 0-2547-4446-7  
3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  

99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 
6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ :  เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมำยเหต:ุ -)  

 
หมำยเหตุ – 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบยีนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมญันิติบุคคลและห้ำง
หุ้นส่วนจ ำกัด) บริษัทจ ำกัด และบริษัทมหำชนจ ำกัด ที่ประกอบพำณิชยกิจชนิดที่กฎหมำย
ก ำหนดให้ต้องจดทะเบียนพำณิชย์ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงพาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยด์้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน และเอกสารประกอบค า
ขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหนา้ที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริม่นับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเตมิ โดยผู้ยื่นค า
ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มเิช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละ
ทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 60 นาที 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
5 นาที กองคลัง 

อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
จังหวัดเชียงใหม ่

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ใหผู้ย้ื่น
ค าขอ 

10 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนของห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัทท่ีระบุ
วัตถุประสงค์ตำมทีข่อจดทะเบียน พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

3) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน พร้อมลงนามรบัรองส าเนา
ถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ต้ังส ำนักงำนแห่งใหญ่ โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของกรรมสิทธิ์ลงนำม และให้มีพยำนลงชื่อรับรองอย่ำง
น้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมีผู้ให้ควำมยินยอมเป็นผู้เช่ำ หรือเอกสำรสิทธิ์อย่ำงอื่นที่ผู้เป็น
เจ้ำของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ควำมยินยอม พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

แผนที่แสดงสถำนที่ซ่ึงใช้ประกอบพำณิชยกิจและสถำนที่ส ำคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนำมรับรองเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
10) 

 
ส ำเนำหนังสืออนุญำต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำสินค้ำ
ดังกล่ำวจำกเจ้ำของลิขสิทธิ์ของสินค้ำท่ีขำยหรือให้เช่ำ หรือ ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงินตำมประมวลรัษฎำกร หรือหลกัฐำนกำรซ้ือขำยจำก
ต่ำงประเทศ พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีด ีหรือแผ่นวีดีทัศนร์ะบบดจิิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง) 

- 

11) 
 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหลง่ท่ีมำของเงินทุนและหลักฐำนแสดงจ ำนวน
เงินทุน หรือ อำจมำพบเจ้ำหน้ำที่เพ่ือท ำบันทึกถ้อยค ำเกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งท่ีมำของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคา้อัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณ)ี 

- 

12) 
 

หลักฐำนหรือหนังสือชี้แจงกำรประกอบอำชีพหุ้นส่วนจ ำพวกไม่จ ำกัดควำม
รับผิด หรือกรรมกำรผู้มีอ ำนำจของห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท แล้วแต่กรณี 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคา้อัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณ)ี 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำรชุดละ ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 
2) ร้องเรียนต่อกองทะเบยีนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์

หมำยเหตุ : 0-2547-4446-7  
3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  

99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 
6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ :  เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

   
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.
ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงพาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันท่ีไดม้ีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยด์้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอ
จดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหนา้ที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริม่นับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเตมิ โดยผู้ยื่นค า
ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มเิช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละ
ทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 60 นาที 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
5 นาที กองคลัง 

อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
จังหวัดเชียงใหม ่

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ใหผู้ย้ื่น
ค าขอ  

10 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ต้ังส ำนักงำนแห่งใหญ่ โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของกรรมสิทธิ์ลงนำม และให้มีพยำนลงชื่อรับรองอย่ำง
น้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

5) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมีผู้ให้ควำมยินยอมเป็นผู้เช่ำ หรือเอกสำรสิทธิ์อย่ำงอื่นที่ผู้เป็น
เจ้ำของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ควำมยินยอม พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

- 

6) 
 

แผนที่แสดงสถำนที่ซ่ึงใช้ประกอบพำณิชยกิจและสถำนที่ส ำคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนำมรับรองเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

ใบทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
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ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียม (ครั้งละ) ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 
2) ร้องเรียนต่อกองทะเบยีนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์

หมำยเหตุ : 0-2547-4446-7  
3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  

99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 
6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ :  เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมำยเหต:ุ -)  

 
หมำยเหตุ – 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ คณะบุคคล และกิจกำรร่วมค้ำ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงพาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันท่ีไดม้ีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยด์้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอ
จดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหนา้ที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริม่นับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเตมิ โดยผู้ยื่นค า
ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มเิช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละ
ทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 60 นาที 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
5 นาที กองคลัง 

อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
จังหวัดเชียงใหม ่

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ใหผู้ย้ื่น
ค าขอ  

10 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของหุ้นส่วนผู้จัดการ พร้อมลงนามส าเนา
รับรองถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ส าเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการ พร้อมลงนามรบัรองส าเนา
ถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ใบทะเบียนพำณิชย์ (ต้นฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

5) 
 

สัญญำหรือข้อตกลงแก้ไขของห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ หรือคณะบุคคล หรือกิจกำร
ร่วมค้ำ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ต้ังส ำนักงำนแห่งใหญ่ โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของกรรมสิทธิ์ลงนำม และให้มีพยำนลงชื่อรับรองอย่ำง
น้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเตมิที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ)่ 

- 

7) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมีผู้ให้ควำมยินยอมเป็นผู้เช่ำ หรือเอกสำรสิทธิ์อย่ำงอื่นที่ผู้เป็น
เจ้ำของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ควำมยินยอม พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

- 

8) 
 

แผนที่แสดงสถำนที่ซ่ึงใช้ประกอบพำณิชยกิจและสถำนที่ส ำคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนำมรับรองเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

10) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมครั้งละ ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 
2) ร้องเรียนต่อกองทะเบยีนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์

หมำยเหตุ : 0-2547-4446-7  
3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  

99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 
6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ :  เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมำยเหต:ุ -)  

 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.
ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตัง้ขึ้นตำมกฎหมำย
ต่ำงประเทศ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงพาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันท่ีไดม้ีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยด์้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอ
จดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหนา้ที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริม่นับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเตมิ โดยผู้ยื่นค า
ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มเิช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละ
ทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 60 นาที 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
5 นาที กองคลัง 

อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
จังหวัดเชียงใหม ่

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร  

15 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ใหผู้ย้ื่น
ค าขอ 

10 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับผดิชอบในการประกอบกิจการใน
ประเทศ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับผดิชอบในการประกอบกิจการใน
ประเทศ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ใบทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

5) 
 

ส ำเนำหนังสือแต่งต้ังผู้รับผิดชอบด ำเนินกิจกำรในประเทศ กรณีนิติบุคคล
ต่ำงประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดกำรสำขำในประเทศไทย พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

ส ำเนำหนังสือส ำคัญแสดงกำรเปลี่ยนชื่อตัวและหรือชื่อสกุล (ถ้ำม)ี พร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

7) 
 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ต้ังส ำนักงำนแห่งใหญ่ โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของกรรมสิทธิ์ลงนำม และให้มีพยำนลงชื่อรับรองอย่ำง
น้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเตมิที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ)่ 

- 

8) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมีผู้ให้ควำมยินยอมเป็นผู้เช่ำ หรือเอกสำรสิทธิ์อย่ำงอื่นที่ผู้เป็น
เจ้ำของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ควำมยินยอม พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเตมิที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ)่ 

- 

9) 
 

แผนที่แสดงสถำนที่ต้ังส ำนักงำนแห่งใหญ่และสถำนที่ส ำคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อมลงนำมรับรองเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเตมิที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ)่ 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
10) 

 
หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

11) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมครั้งละ ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 
2) ร้องเรียนต่อกองทะเบยีนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์

หมำยเหตุ : 0-2547-4446-7  
3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  

99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 
6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ :  เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมำยเหต:ุ -)  

 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.
ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วน
สำมัญนิติบคุคล และห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด) บริษัทจ ำกัด และบริษัทมหำชนจ ำกัด 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงพาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันท่ีไดม้ีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยด์้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได ้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอ
จดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหนา้ที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริม่นับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเตมิ โดยผู้ยื่นค า
ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มเิช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละ
ทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 60 นาที 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
5 นาที กองคลัง 

อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
จังหวัดเชียงใหม ่

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร  

15 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ใหผู้ย้ื่น
ค าขอ  

10 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนของห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัทท่ีระบุ
วัตถุประสงค์ตำมทีข่อจดทะเบียน พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

3) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน พร้อมลงนามรบัรองส าเนา
ถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ใบทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

6) 
 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ต้ังส ำนักงำนแห่งใหญ่ โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของกรรมสิทธิ์ลงนำม และให้มีพยำนลงชื่อรับรองอย่ำง
น้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมีผู้ให้ควำมยินยอมเป็นผู้เช่ำ หรือเอกสำรสิทธิ์อย่ำงอื่นที่ผู้เป็น
เจ้ำของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ควำมยินยอม พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

แผนที่แสดงสถำนที่ซ่ึงใช้ประกอบพำณิชยกิจและสถำนที่ส ำคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนำมรับรองเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

10) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

11) 
 

ส ำเนำหนังสืออนุญำต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำสินค้ำ
ดังกล่ำวจำกเจ้ำของลิขสิทธิ์ของสินค้ำท่ีขำยหรือให้เช่ำ หรือ ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงินตำมประมวลรัษฎำกร หรือหลกัฐำนกำรซ้ือขำยจำก
ต่ำงประเทศ พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง/1 ฉบับ เอกสำรเพ่ิมเติม 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีด ีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดจิิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง) 

- 

12) 
 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหลง่ท่ีมำของเงินทุนและหลักฐำนแสดงจ ำนวน
เงินทุน หรือ อำจมำพบเจ้ำหน้ำท่ีเพ่ือท ำบันทึกถ้อยค ำเกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งท่ีมำของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคา้อัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณ)ี 

- 

13) 
 

หลักฐำนหรือหนังสือชี้แจงกำรประกอบอำชีพหุ้นส่วนจ ำพวกไม่จ ำกัดควำม
รับผิด หรือกรรมกำรผู้มีอ ำนำจของห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท แล้วแต่กรณี 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคา้อัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณ)ี 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมครั้งละ ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 
2) ร้องเรียนต่อกองทะเบยีนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์

หมำยเหตุ : 0-2547-4446-7  
3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  

99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 
6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ :  เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงพาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมด จะโดยเหตใุดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่
ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสญัญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นสว่นบริษัท ให้ยื่นค าขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกจิมีเหตุขัดข้องไมส่ามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสญู เป็นต้น ใหผู้้
ที่มีส่วนได้เสยีตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจน้ันได้ โดยใหผู้้มสี่วนไดเ้สียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการทีผู่้
ประกอบพาณิชยกิจไมส่ามารถมายื่นค าขอจดทะเบยีนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบยีนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดด้้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้ 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผูม้ีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณ)ี เป็นผู้ลงลายมือช่ือรบัรองรายการในค าขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหนา้ที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริม่นับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเตมิ โดยผู้ยื่นค า
ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มเิช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละ
ทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 60 นาที 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม  
5 นาที กองคลัง 

อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
จังหวัดเชียงใหม ่

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

15 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร จังหวัดเชียงใหม ่

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ใหผู้ย้ื่น
ค าขอ  

10 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทท่ียื่นค า
ขอแทน พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

4) 
 

ส ำเนำใบมรณบัตรของผู้ประกอบพำณิชยกิจ (กรณีถึงแกก่รรม) โดยให้
ทำยำทท่ียื่นค ำขอเป็นผู้ลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ส ำเนำหลักฐำนแสดงควำมเป็นทำยำทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบพำณิชยกิจ
ซ่ึงถึงแก่กรรม พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ครั้งละ) ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 
2) ร้องเรียนต่อกองทะเบยีนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์

หมำยเหตุ : 0-2547-4446-7  
3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  

99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 
6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ :  เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมำยเหต:ุ -)  

 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ คณะบุคคล และกจิกำรร่วมค้ำ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงพาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมด จะโดยเหตใุดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่
ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสญัญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นสว่นบริษัท ให้ยื่นค าขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกจิมีเหตุขัดข้องไมส่ามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสญู เป็นต้น ใหผู้้
ที่มีส่วนได้เสยีตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจน้ันได้ โดยใหผู้้มสี่วนไดเ้สียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการทีผู่้
ประกอบพาณิชยกิจไมส่ามารถมายื่นค าขอจดทะเบยีนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบยีนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดด้้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้ 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผูม้ีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณ)ี เป็นผู้ลงลายมือช่ือรบัรองรายการในค าขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหนา้ที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริม่นับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเตมิ โดยผู้ยื่นค า
ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มเิช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละ
ทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 60 นาที 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
5 นาที กองคลัง 

อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
จังหวัดเชียงใหม ่

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

15 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร จังหวัดเชียงใหม ่

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ใหผู้ย้ื่น
ค าขอ 

10 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของหุ้นส่วนผู้จัดการ พร้อมลงนามรบัรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

4) 
 

ส ำเนำสัญญำหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน ให้เลิกห้ำงหุ้นส่วน คณะ
บุคคล หรือกจิกำรร่วมค้ำ พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ครั้งละ) ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 
2) ร้องเรียนต่อกองทะเบยีนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์

หมำยเหตุ : 0-2547-4446-7  
3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  

99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 
6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ :  เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมำยเหต:ุ -)  

 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิตบิุคคลที่ตั้งขึ้นตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงพาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมด จะโดยเหตใุดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่
ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสญัญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นสว่นบริษัท ให้ยื่นค าขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกจิมีเหตุขัดข้องไมส่ามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสญู เป็นต้น ให้ผู้
ที่มีส่วนได้เสยีตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจน้ันได้ โดยใหผู้้มสี่วนไดเ้สียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการทีผู่้
ประกอบพาณิชยกิจไมส่ามารถมายื่นค าขอจดทะเบยีนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบยีนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดด้้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้ 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผูม้ีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณ)ี เป็นผู้ลงลายมือช่ือรบัรองรายการในค าขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหนา้ที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริม่นับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเตมิ โดยผู้ยื่นค า
ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มเิช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละ
ทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 60 นาที 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
5 นาที กองคลัง 

อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
จังหวัดเชียงใหม ่

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

15 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร  จังหวัดเชียงใหม ่

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ใหผู้ย้ื่น
ค าขอ  

10 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับผดิชอบด าเนินการในประเทศ พร้อม
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบทะเบียนพำณิชย์ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

4) 
 

หนังสือรับฝำกบัญชีและเอกสำรประกอบกำรลงบัญช ี
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

ส ำเนำเอกสำรกำรสั่งเลิกประกอบกิจกำรในประเทศ พร้อมลงนำมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ครั้งละ) ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 
2) ร้องเรียนต่อกองทะเบยีนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์

หมำยเหตุ : 0-2547-4446-7  
3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  

99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 
6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ :  เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมำยเหต:ุ -)  

 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนติิ
บุคคลและห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด) บริษัทจ ำกัดและบรษิัทมหำชนจ ำกัด 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงพาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมด จะโดยเหตใุดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่
ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสญัญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นสว่นบริษัท ให้ยื่นค าขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกจิมีเหตุขัดข้องไมส่ามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสญู เป็นต้น ใหผู้้
ที่มีส่วนได้เสยีตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจน้ันได้ โดยใหผู้้มสี่วนไดเ้สียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการทีผู่้
ประกอบพาณิชยกิจไมส่ามารถมายื่นค าขอจดทะเบยีนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบยีนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดด้้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้ 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผูม้ีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณ)ี เป็นผู้ลงลายมือช่ือรบัรองรายการในค าขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหนา้ที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริม่นับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเตมิ โดยผู้ยื่นค า
ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มเิช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละ
ทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 60 นาที 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
5 นาที กองคลัง 

อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
จังหวัดเชียงใหม ่

3) กำรพิจำรณำ 15 นาที กองคลัง 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
จังหวัดเชียงใหม ่

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ใหผู้ย้ื่น
ค าขอ 

10 นาที กองคลัง 
อบต.บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนเลิกของห้ำงหุ้นส่วนหรือบรษิัท พร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

3) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน พร้อมลงนามรบัรองส าเนา
ถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ใบทะเบียนพำณิชย์ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ครั้งละ) ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 
2) ร้องเรียนต่อกองทะเบยีนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์

หมำยเหตุ : 0-2547-4446-7  
3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  

99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 
6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ :  เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมำยเหต:ุ -)  

 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จปกติ หรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า เป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจ่ายให้แกลู่กจ้างประจ าที่ออกจากงานโดยต้องมี
ระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง (16) และกรณีท างานเป็น
ลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ และลาออกจากงานด้วยเหตใุนข้อ 6 (1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
บ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลูกจา้งประจ าผู้มสีิทธิรับบ าเหน็จปกติ โดยมีเวลาท างานตั้งแต่ 25 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป จะขอรับบ าเหนจ็ราย
เดือนแทนบ าเหน็จปกติได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันท่ีลูกจา้งประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 
วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผูร้ับค า
ขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผูย้ื่นค าขอ
ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิ หากผูย้ืน่ค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอ
และเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่น
เอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผูร้ับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามี
ความครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มอืประชาชน 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ลูกจ้างประจ าผูม้ีสิทธิยื่นเรื่องขอรบับ าเหน็จปกตหิรือบ าเหนจ็รายเดอืน
พร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นที่สังกัด และเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความครบถ้วนจองเอกสารหลักฐาน 

3 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความ
ถูกต้อง และรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกีย่วข้องเสนอผูม้ีอ านาจ
พิจารณา 

6 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

3) กำรพิจำรณำ 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รบัมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือน โดยให้องคก์ร

8 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวใหลู้กจ้างประจ า
ต่อไป 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

แบบค ำขอรับบ ำเหน็จปกติ หรือบ ำเหน็จรำยเดือนลูกจ้ำง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม  
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับบ าเหนจ็ปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้าง 
(หมำยเหต ุ: -)  

 
หมำยเหตุ – 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้ำงประจ ำผู้รับบ ำเหน็จรำยเดือน
หรือบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนถึงแก่กรรม) 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจ าทีร่บับ าเหน็จรายเดือนหรือ
บ าเหน็จพิเศษรายเดือนท่ีถึงแก่ความตาย 
2. การจ่ายบ าเหน็จตกทอด จ่ายเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดือน หรือบ าเหน็จพิเศษรายเดอืน แล้วแต่กรณ ี
3. กรณีไมม่ีทายาทให้จ่ายแก่บคุคลตามทีลู่กจ้างประจ าของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้เป็นผู้มสีิทธิรับบ าเหน็จตก
ทอด ตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกว่า 1 คน ให้ก าหนดส่วนให้ชัดเจน กรณมีิได้ก าหนดส่วนใหถ้ือว่าทุกคนมีสิทธิไดร้ับใน
อัตราส่วนท่ีเท่ากัน ตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถิ่น ตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.5/ว 4061 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2555 
4.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 
วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 
5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผูร้ับค า
ขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผูย้ื่นค าขอ
ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิ หากผูย้ืน่ค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอ
และเอกสารประกอบการพิจารณา 
6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่น
เอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
7. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผูร้ับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามี
ความครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มอืประชาชน 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ทายาทหรือผูม้ีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จตกทอดพร้อม  
เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ ารับบ าเหน็จราย
เดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน  

3 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร  
ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา  

6 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

3) กำรพิจำรณำ 8 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอ านาจ   
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แกท่ายาทหรือผูม้ีสิทธิฯ ต่อไป  

บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
จังหวัดเชียงใหม ่

 
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

แบบค ำขอรับบ ำเหน็จตกทอดลูกจ้ำงประจ ำ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ าที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

- 

2) 
 

หนังสือแสดงเจตนำระบุตัวผู้รับบ ำเหน็จตกทอดลูกจ้ำงประจ ำของรำชกำร
ส่วนท้องถิ่น (ถ้ำมี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองกำรใช้เงินคืนแก่หน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่น 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ขอรับแบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบรหิารราชการ
ส่วนท้องถิ่นที่หน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

4) 
 

ใบมรณบัตร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
 
 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) 1. แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ า  2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละแห่งก าหนด) 
(หมำยเหต:ุ -)  

  



114 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษของลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงชั่วครำวของ
องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครัง้เดียวให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราว ท่ีได้รับอันตราย
หรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ีหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ท่ีทางราชการรับรองได้
ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้อีกเลย นอกจากจะได้บ าเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบ าเหน็จพิเศษอีกด้วย เว้นแต่
อันตรายที่ได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง 
2. กรณีของลูกจ้างช่ัวคราวมสีิทธิรับบ าเหน็จพเิศษแตไ่ม่มสีิทธิไดร้ับบ าเหน็จปกติ 
3. กรณีหากลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้มสีิทธิไดร้ับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบยีบนี้ เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยตาม
กฎหมายว่าด้วยการสงเคราะหผ์ู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ ปฏิบตัิงานของชาติหรอืการปฏิบัตติามหน้าท่ี
มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบ าเหนจ็ความชอบในการปราบปราม
ผู้ก่อการร้าย คอมมิวนสิต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้
ไปปฏิบตัิงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับไดเ้พียงอย่างใดอย่างหน่ึงแล้วแต่จะเลือก 
4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 
7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสรจ็ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 
5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผูร้ับค า
ขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผูย้ื่นค าขอ
ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิ หากผูย้ืน่ค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอ
และเอกสารประกอบการพิจารณา 
6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่น
เอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
7. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผูร้ับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามี
ความครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มอืประชาชน 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างช่ัวคราว ผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับ  
บ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่สังกัด และเจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบขององค์กรปกครองท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

3 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

2) กำรพิจำรณำ 6 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร  
ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 
จังหวัดเชียงใหม ่

 
3) กำรพิจำรณำ 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รบัมอบอ านาจ   
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษ โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างช่ัวคราว
ต่อไป   

8 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

แบบค ำขอรับบ ำเหน็จพิเศษลูกจำ้ง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้างท่ีหน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

2) 
 

ใบรับรองของแพทย์ที่ทำงรำชกำรรับรองว่ำไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับบ าเหนจ็พิเศษลูกจา้ง 
(หมำยเหต:ุ -)  

 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษของทำยำท (กรณีลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำง
ชั่วครำวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแกก่รรมอันเนื่องจำกกำรปฏิบัตงิำนในหน้ำที่) 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ กรณลีูกจ้างประจ าหรือลูกจา้งช่ัวคราวที่ได้รับอันตราย หรือเจบ็ป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงาน
ในหน้าท่ีหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนไดร้ับบ าเหน็จพิเศษให้จ่ายบ านาญพิเศษให้แก่ทายาท 
ผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม 
2. กรณีทายาทลูกจา้งประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวผูม้ีสิทธิได้รับท้ังบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะหผ์ู้ประสบภัยตาม
กฎหมายว่าด้วยการสงเคราะหผ์ู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ การปฏิบตัิงานของชาติหรอืการปฏิบัตติามหน้าท่ี
มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบ าเหนจ็ความชอบในการปราบปราม
ผู้ก่อการร้ายคอมมิวนสิต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้
ไปปฏิบตัิงาน เงนิดังกล่าวให้เลือกรับไดเ้พียงอย่างใดอย่างหน่ึงแล้วแต่จะเลือก 
3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล /เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผูย้ื่นค าขอทราบภายใน 
7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสรจ็ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผูร้ับค า
ขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผูย้ื่นค าขอ
ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิ หากผูย้ืน่ค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอ
และเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่น
เอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผูร้ับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามี
ความครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มอืประชาชน 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจา้งช่ัวคราวสังกัด และ
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน  

3 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกีย่วข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

6 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
 

3) กำรพิจำรณำ 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอ านาจ   
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษ และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่
แจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่ทายาทต่อไป  

8 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

แบบค ำขอรับบ ำเหน็จพิเศษลูกจำ้ง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้างท่ีหน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองกำรใช้เงินคืนแก่หน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่น 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ขอรับหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบรหิารราชการส่วน
ท้องถิ่นที่หน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

3) 
 

ใบมรณบัตร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) 1. แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษ      
2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบรหิารราชการส่วนท้องถิ่น   
(ตามรูปแบบที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละแห่งก าหนด) 
(หมำยเหต:ุ -)  

 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน เป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะ
เหตุปฏิบตัิงานในหน้าท่ีหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหนา้ที่ซึ่งแพทย์ท่ีทางราชการรับรองได้ตรวจ และแสดงว่าไม่
สามารถปฏิบัติงานในหน้าท่ีได้อีกเลย 
2. ลูกจ้างประจ าผู้มสีิทธิรับบ าเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนกไ็ด้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันท่ี
ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 
วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผูร้ับค า
ขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผูย้ื่นค าขอ
ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิ หากผูย้ืน่ค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอ
และเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่น
เอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผูร้ับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามี
ความครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มอืประชาชน 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ลูกจ้างประจ าผูม้ีสิทธิยื่นเรื่องขอรบับ าเหน็จพิเศษรายเดือนพร้อม
เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด และเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐาน 

3 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบ
ความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกีย่วข้องเสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา 

6 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

3) กำรพิจำรณำ 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รบัมอบอ านาจพิจารณาสั่ง
จ่ายเงินบ าเหน็จพเิศษรายเดือน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้ง
และเบิกจา่ยเงินดังกลา่ว ให้แก่ลูกจ้างประจ าต่อไป  

8 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

แบบค ำขอรับบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนลูกจ้ำง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้างที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

- 

2) 
 

ใบรับรองของแพทย์ที่ทำงรำชกำรรับรอง ว่ำไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 

 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับบ าเหนจ็พิเศษรายเดอืนลูกจ้าง 
(หมำยเหต:ุ -)  

 
หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยตอ่สุขภำพ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงสาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ ์วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขออนุญาตตอ่เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผดิชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
   2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
    (1)ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    (2)ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกีย่วข้องตามประเภทกิจการที่ขออนญุาต 
    (3)สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
    (4)ระบเุพิ่มเติมตามหลักเกณฑ ์วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วนท้องถิ่น    
        ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
 หมายเหต:ุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริม่นับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าทีไ่ดร้ับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสรจ็ 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 30 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันท ี
    กรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพิ่มเตมิเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผูย้ื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมำยเหต:ุ (1. หำกผู้ขอใบอนุญำตไม่แกไ้ขค ำขอหรือไมส่่งเอกสำร
เพิ่มเตมิให้ครบถ้วน ตำมที่ก ำหนดในแบบบันทึกควำมบกพร่องให้
เจ้ำหน้ำท่ีส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
กำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิในกำรอทุธรณ์ (อุทธรณต์ำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539 )))  

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรงุ
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมำยเหต:ุ ( 
1. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557 )))  

20 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนญุาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ ์
(หมำยเหต:ุ ( 
1. ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมี
ค ำสั่งไม่อนญุำตไดภ้ำยใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน 
และแจ้งให้ผูย้ื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจำรณำแล้วเสรจ็ 
ทั้งนี้หำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำยังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบถึงเหตแุห่งควำมล่ำช้ำทุก 7 วันจนกว่ำจะ
พิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้ง ก.พ.ร. ))  

8 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

5) ช าระค่าธรรมเนยีม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนยีมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพท่ีมี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
(หมำยเหต:ุ ( 
1. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสียค่ำปรับเพิ่มขึ้นอกี
ร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระ))  

1 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
3) 

 
หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

5) 
 

หลักฐำนที่แสดงกำรเป็นผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

6) 
 

ส ำเนำเอกสำรสิทธิ์ หรือสญัญำเช่ำ หรือสิทธิอื่นใด ตำมกฎหมำยในกำรใช้
ประโยชน์สถำนที่ท่ีใช้ประกอบกจิกำรในแต่ละประเภทกจิกำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

7) 
 

หลักฐำนกำรอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำรที่แสดงว่ำอำคำร
ดังกล่ำวสำมำรถใช้ประกอบกิจกำรตำมที่ขออนุญำตได้ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

8) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจกำร เช่น 
ใบอนุญำตตำม พ.ร.บ. โรงงำน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุมอำคำร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. กำรเดินเรือในน่ำนน้ ำไทย พ.ศ. 
2546 เป็นต้น 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

9) 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนเฉพำะกิจกำรที่กฎหมำยก ำหนดให้มีกำรประเมินผล
กระทบ เช่น รำยงำนกำรวิเครำะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รำยงำนกำร
ประเมินผลกระทบต่อสขุภำพ (HIA) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

10) 
 

ผลกำรตรวจวัดคุณภำพด้ำนสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจกำรที่ก ำหนด) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
11) 

 
ใบรับรองแพทย์และหลักฐำนแสดงว่ำผ่ำนกำรอบรมเรื่องสุขำภิบำลอำหำร 
(กรณียื่นขออนุญำตกิจกำรที่เกี่ยวข้องกับอำหำร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ ฉบับ
ละไม่เกิน 10,000 บำทต่อปี (คิดตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 
(หมำยเหต:ุ (ระบตุำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(หมำยเหต:ุ (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 
 
หมำยเหตุ  
การแจ้งผลการพิจารณา 
 
19.1ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอ่าจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับ
แต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ ผู้ยื่นค าขอทราบ
ถึงเหตุแห่งความลา่ช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 
  



124 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงสาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น 
ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผดิชอบ (ระบุ) 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามทีร่ะบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
    (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (3) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วน 
                  ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
 หมายเหต:ุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริม่นับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าทีไ่ดร้ับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสรจ็ 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 30 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจ าหนา่ยสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  

15 นาที องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันท ี
    กรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพิ่มเตมิเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผูย้ื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมำยเหต:ุ (1.. หำกผู้ขอใบอนุญำตไม่แกไ้ขค ำขอหรือไมส่่งเอกสำร
เพิ่มเตมิให้ครบถ้วน ตำมที่ก ำหนดในแบบบันทึกควำมบกพร่องให้
เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
กำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิในกำรอทุธรณ์ (อุทธรณต์ำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539)))  

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก

20 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
ใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรงุ
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมำยเหต:ุ (1. กฎหมำยก ำหนดภำยใน 
30 วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557 )))  

 

4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนญุาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนญุาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะแกผู่้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
(หมำยเหต:ุ (1. ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำต
หรือยังไม่อำจมีค ำสั่งไม่อนุญำตไดภ้ำยใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสำร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่
เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันท่ี
พิจำรณำแล้วเสร็จ ท้ังนี้หำกเจำ้พนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำยังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบถึงเหตุแห่งควำมล่ำช้ำทุก 7 
วันจนกว่ำจะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้ง ก.พ.ร. ))  

8 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

5) ช าระค่าธรรมเนยีม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนยีมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด  
(หมำยเหต:ุ (1. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระ))  

1 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

แผนที่สังเขปแสดงที่ต้ังจ ำหน่ำยอำหำร (กรณีเรข่ำยไม่ต้องมีแผนที่) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญำต และผู้จ ำหน่ำยอำหำร หรือเอกสำร
หลักฐำนที่แสดงว่ำผ่ำนกำรอบรมหลักสูตรสขุำภิบำลอำหำร (กรณีจ ำหน่ำย
สินค้ำประเภทอำหำร) 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
     (ก) จ ำหน่ำยโดยลักษณะวิธีกำรจัดวำงสินค้ำในที่หน่ึงท่ีใดโดยปกติ  ฉบับ
ละไม่เกิน 500 บำทต่อปี  
     (ข) จ ำหน่ำยโดยลักษณะกำรเรข่ำย  ฉบับละไม่เกิน  50  บำทต่อป ี
(หมำยเหต:ุ (ระบตุำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(หมำยเหต:ุ (เอกสำร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

 
 
หมำยเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 
 
19.1ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอ่าจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับ
แต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ ผู้ยื่นค าขอทราบ
ถึงเหตุแห่งความลา่ช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร 
พื้นที่เกิน 200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงสาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการ 
ขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผดิชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่
กฎหมายก าหนด พร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 2.
เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามทีร่ะบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
    (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกีย่วข้อง 
             (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
             (4) ระบเุพิ่มเตมิตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน   
                  ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
 หมายเหต:ุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริม่นับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าทีไ่ดร้ับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสรจ็ 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250  
โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 30 วัน 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหนา่ยอาหาร
และสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นที่เกนิ 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานท่ี
ท้องถิ่นก าหนด  

15 นาที องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันท ี
    กรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพิ่มเตมิเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผูย้ื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมำยเหต:ุ (1. หำกผู้ขอใบอนุญำตไม่แกไ้ขค ำขอหรือไมส่่งเอกสำร
เพิ่มเตมิให้ครบถ้วน ตำมที่ก ำหนดในแบบบันทึกควำมบกพร่องให้
เจ้ำหน้ำท่ีส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
กำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิในกำรอทุธรณ์ (อุทธรณต์ำม พ.ร.บ. วิธี

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539)))  

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรงุ
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมำยเหต:ุ (1. กฎหมำยก ำหนดภำยใน 
30 วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557 )))  

20 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนญุาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนญุาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร แกผู่้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
(หมำยเหต:ุ (1.ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำต
หรือยังไม่อำจมีค ำสั่งไม่อนุญำตไดภ้ำยใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสำร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่
เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันท่ี
พิจำรณำแล้วเสร็จ ท้ังนี้หำกเจำ้พนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำยังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบถึงเหตุแห่งควำมล่ำช้ำทุก 7 
วันจนกว่ำจะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้ง ก.พ.ร. ))  

8 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

5) ช าระค่าธรรมเนยีม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนยีมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด  
(หมำยเหต:ุ (1. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระ))  

1 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
บ่อแก้ว อ าเภอสะเมิง 

จังหวัดเชียงใหม ่
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

4) 
 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

- 

5) 
 

หลักฐำนที่แสดงกำรเป็นผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

- 

6) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ส ำเนำใบอนุญำตสิ่งปลูก
สร้ำงอำคำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำรของสถำนประกอบกำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญำต ผู้ช่วยจ ำหน่ำยอำหำรและผู้ปรุง
อำหำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจัดต้ังสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสม
อำหำร พ้ืนที่เกิน 200 ตำรำงเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บำทต่อป ี
(หมำยเหต:ุ (ระบตุำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  
99 ม.1 ต.บ่อแก้ว อ.สะเมิง จ.เชียงใหม่ 50250 โทร/โทรสำร 052-009474/061-2680101 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(หมำยเหต:ุ (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น))  
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หมำยเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 
 
19.1ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอ่าจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับ
แต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ ผู้ยื่นค าขอทราบ
ถึงเหตุแห่งความลา่ช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 
        

        
 
 
 
 
 


