
คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตอายใุนใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลง  ร้ือถอน  หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบองค์การบริหารส่วนตำบลสาคอบน  อำเภอมายอ จังหวัดปัตตานี 

 

1. ชื่อกระบวนงาน การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลง รื้อถอน หรือเคล่ือนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  องค์การบริหารส่วนตำบสาคอบน  อำเภอมายอ  จังหวัดปัตตานี 
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

3.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
3.2 กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมจังหวัดปัตตานี 
3.3 เทศบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยเพื่อออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญั ติ

ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522  
4. ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  5 วัน 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ องค์การบริหารส่วนตำบลสาคอบน  
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 08.30 – 16.30 น. 
6. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตาม
มาตรา 22) ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในใบอนุญาตถ้าผู้ใดรับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาต
จะต้องยื่นคำขอถอนใบอนุญาตสิ้นอายุและเมื่อใดยื่นคำขอดังกล่าวแล้ว ให้ดำเนินการต่อไปได้จนกว่า เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะส่ังไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น 
7. ช่องทางการให้บริการ 
 กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสาคอบน อำเภอมายอ จังหวัดปัตตานี  
 โทรศัพท์ : 073411100 
 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการวันจันท์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30–16.30 น.  
 เว็บไซต์ : www.sakhobon.com 
 E-mail : sakhobon.mayor@gmail.com 
 Facebook : https://www.facebook.com/abt.sakorbon/ 
8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตาม
มาตรา 22) ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในใบอนุญาตถ้าผู้ใดรับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาต
จะต้องยื่นคำขอถอนใบอนุญาตสิ้นอายุและเมื่อใดยื่นคำขอดังกล่าวแล้ว ให้ดำเนินการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะส่ังไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.sakhobon.com/
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9. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
1 

 
การตรวจสอบเอกสาร 

ย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตพร้อม
เอกสาร 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ ่น ในพื้นที ่ที่จะ
ขอต่ออายุใบอนุญาต) 

 
2 

 
การพิจารณา 

เจ ้าพนักงานท้องถิ ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
ขอต่ออายุใบอนุญาต 

2 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ ่น ในพื้นที ่ที่จะ
ขอต่ออายุใบอนุญาต) 

 
 
3 

 
 

การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบ
การดำเนินการตามใบอนุญาต
ว่าถึงขั ้นตอนใดและแจ้งให้ผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
 (น.1) 

2 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ ่น ในพื้นที ่ที่จะ
ขอต่ออายุใบอนุญาต) 

  

ระยะเวลาดำเนินการรวม  5 วัน 
10. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 10.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสารสำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน - - 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2 หนังสือรับรองนิติบุคคล - - 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

  

10.2 เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสารสำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 แบบคำขอต่ออายุใบอนุญาต
ก ่อสร ้างอาคารด ัดแปลง
อาค าร  ร ื ้ อ ถอนอาค า ร 
เคลื่อนย้ายอาคาร ดัดแปลง
หรือใช้ที ่จอดรถ ที ่กลับรถ
และทางเข้าออกของรถเพ่ือ
การย่ืน (แบบ ข.5) 

 
 
 
- 

 
 
 
1 

 
 
 
- 

 
 
 

ชุด 

 
 
 
- 
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ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสารสำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

2 สำเนาใบอนุญาตก่อสร ้าง
ด ั ดแปลง  ร ื ้ อถอน หรื อ
เคลื ่อนย้ายอาคารแล้วแต่
กรณี 

 
- 

 
- 

 
1 

 
ชุด 

 
- 

3 หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู ้ควบคุมงาน (แบบ น.
4) (กรณ ีท ี ่ เป ็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

 
 
- 

 
 
1 

 
 
- 

 
 

ชุด 

 
 
- 

4 หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู ้ควบคุมงาน (แบบ น.
4) (กรณ ีท ี ่ เป ็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
ว ิ ช าช ี พสถาป ั ตย ก ร ร ม
ควบคุม) 

 
 
- 

 
 
1 

 
 
- 

 
 

ชุด 

 
 
- 

 
11. ค่าธรรมเนียม 
 11.1 ให้กำหนดค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต ดังนี้ 
  (1) ใบอนุญาตก่อสร้าง   ฉบับละ  20  บาท 
  (2) ใบอนุญาตดัดแปลง   ฉบับละ  10  บาท 
  (3) ใบอนุญาตรื้อถอน   ฉบับละ  10  บาท 
  (4) ใบอนุญาตเคล่ือนย้าย   ฉบับละ  10  บาท 
  (5) ใบอนุญาตเปล่ียนแปลงการใช้  ฉบับละ  20  บาท 
  (6) ใบรับรอง    ฉบับละ  10  บาท 
  (7) ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ   5  บาท 
 11.2 ให้กำหนดค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต ดังนี้ 
  (1) ใบอนุญาตก่อสร้าง   ฉบับละ  20  บาท 
  (2) ใบอนุญาตดัดแปลง   ฉบับละ  10  บาท 
  (3) ใบอนุญาตรื้อถอน   ฉบับละ  10  บาท 
  (4) ใบอนุญาตเคล่ือนย้าย   ฉบับละ  10  บาท 
 
 11.3 ให้กำหนดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้าง หรือดัดแปลงอาคารสำหรับการก่อสร้างหรือ
สำหรับส่วนท่ีมีการดัดแปลง ดังนี้ 

(1) อาคารซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกินสิบสองเมตรให้คิดตามพื้นที่ของพื้นอาคารแต่ละช้ัน
รวมกันตารางเมตรละ 0.50 บาท 
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(2) อาคารซึ่งสูงเกินสองช้ันแต่ไม่เกินสามช้ัน หรือสูงเกินสิบสองเมตร แต่ไม่เกิน สิบห้าเมตร ให้คิด
ตามพื้นท่ีของพื้นอาคารแต่ละช้ันรวมกัน ตารางเมตรละ 2 บาท 
(3) อาคารซึ่งสูงเกินสามชั้นหรือสูงเกินสิบห้าเมตร ให้คิดตามพื้นที่ของอาคารแต่ละชั้นรวมกัน 
ตารางเมตรละ 4 บาท 
(4) อาคารประเภทซึ่งจะต้องมีพื้นรับน้ำหนักบรรทุกช้ันใดช้ันหนึ่งเกนห้าร้อยกิโลกรัมต่อหนึ่งตาราง
เมตรให้ติดตามพื้นท่ีของพื้นอาคารแต่ละช้ันรวมกัน ตารางเมตรละ 4 บาท 
(5) พื้นที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถสำหรับอาคารท่ี
กำหนดตามมาตรา 8 (9) ให้คิดตามพื้นที่ของที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถรวมกัน 
ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
 ในกรณีที่พื้นที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ 
สำหรับอาคารที่กำหนดตามมาตรา 8 (9) อยู่ในอาคารหรือชั้นหนึ่งชั ้นใดของอาคารไม่ต้องคิด
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนตามวรรคหนึ่งอีก 
(6) ป้าย ให้คิดตามพื้นที่ของป้าย โดยเอาส่วนกว้างที่สุดคูณด้วยส่วนที่ยาวที่สุด ตารางเมตรละ 4 
บาท 
(7) อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น เขื่อน ทางหรือท่อระบายน้ำ รั้วหรือกำแพง รวมท้ัง
ประตูรั้วหรือกำแพง ให้คิดตามความยาว เมตรละ 1 บาท 
 ในการคิดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน เศษของตารางเมตรหรือเมตร ต้ังแต่กึ่งหนึ่ง
ขึ้นไปให้ถือเป็นหน่วยเต็ม ถ้าต่ำกว่ากึ่งหนึ่งให้ปัดท้ิง 
 ให้คิดความสูงของอาคารเป็นชั้น ให้นับจำนวนชั้นของพื้นอาคารที่บุคคลเข้าใช้สอยได้
ยกเว้นพื้นช้ันลอย 
 ในการคิดความสูงของอาคารเป็นเมตร ให้วัดจากระดับพื้นดินถึงหลังคา หรือส่วนของ
อาคารท่ีสูงท่ีสุด 
 ในกรณีที ่อาคารมีพื ้นชั ้นลอย ให้คิดพื ้นชั ้นลอยเป็นพื ้นที ่ของพื ้นอาคารในการคิด
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนด้วย 

 11.4 ให้อาคารดังต่อไปนี ้ได้รับการยกเว้นค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตตาม ข้อ 1 การต่ออายุ 
ใบอนุญาตตามข้อ 2 และการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคารตามข้อ 3 
  (1) อาคารของกระทรวง ทบวง กรม ท่ีใช้ในราชการหรือใช้เพื่อสาธารณประโยชน์ 
  (2) อาคารของราชการส่วนท้องถิ่น ท่ีใช้ในราชการหรือใช้เพื่อสาธารณประโยชน์ 
 
  (3) อาคารขององค์การของรัฐท่ีจัดต้ังขึ้นตามกฎหมายท่ีใช้ในกิจการขององค์การหรือใช้เพื่อ 

สาธารณประโยชน์ 
(4) โบราณสถาน วัดวาอาราม หรืออาคารต่างๆ ที่ใช้เพื่อการศาสนา ซึ่งมีกฎหมายควบคุมการ
ก่อสร้างไว้แล้วโดยเฉพาะ 
(5) อาคารที่ทำการขององค์การระหว่างประเทศ หรืออาคารที่ทำการของหน่วยงานที่ตั้งขึ้นตาม
ความตกลงระหว่างรัฐบาลไทยกับรัฐบาลต่างประเทศ 
(6) อาคารท่ีทำการสถานทูตกหรือสถานกงสุลต่างประเทศ 
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(7) อาคารชั่วคราวเพื่อใช้ประโยชน์ในการก่อสร้างอาคารถาวร ซึ่งสูงไม่เกินสองชั้น หรือสูงไมเ่กิน
เก้าเมตร และมีกำหนดเวลารื้อถอน 
(8) อาคารเพื่อใช้ประโยชน์เป็นการชั่วคราวซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกินเก้าเมตรและไม่ใช่
อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หร ืออาคารประเภทควบคุมการใช้ตามมาตรา 32 และมี
กำหนดเวลารื้อถอน 

12. ช่องทางการร้องเรียน 
 ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ ณ องค์การบริหารส่วนตำบลสาคอบน อำเภอมายอ จังหวัดปัตตานี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลสาคอบน อำเภอมายอ จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลสาคอบน อำเภอมายอ จังหวัดปัตตานี 
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
   - พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
4. ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30 นาที 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่แต่เวลา 
08:30 – 16:30 น. 
6. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจราณาอนุญาต 
    ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารอย่างน้อยตามท่ีกฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของทาง  
7. ช่องทางการให้บริการ  
   - สถานที่ให้บริการ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำสาคอบน หมู่ 1 ตำบลสาคอบน อำเภอมายอ จังหวัดปัตตานี 
     โทรศัพท์ : 073411100 
     โทรสาร : 073411100 
  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
8.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจราณาอนุญาต 
        ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารอย่างน้อยตามท่ีกฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของทางราชการเรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้ข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ท่ีทำการ
ของหน่วยงานโดยเลือกสถานท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารเรียกว่า ศูนย์ข้อมูลข่าวสารโดยมีหลักเกณฑ์ วิธิการ 
และเงื่อนไข ดังนี้  
      1. ข้อมูลข่าวสารท่ีขอตรวจดู ต้องเป็นข้อมูลท่ีมีอยู่แล้วเท่านั้น มิใช่เป็นการจัดทำ วิเคราะห์ จำแนก รวบรวม 
หรือจัดทำให้มีข้ึนใหม่  
      2. การจัดทำข้อมูลข่าวสาร จะจัดสำเนาให้ 1 ชุด ต่อหนึ่งข้อมูลข่าวสาร 
      3. เจ้าหน้าท่ีอาจงดให้บริการในการท่ีมีการขอข้อมูลข่าวสารนั้น ๆ ซ้ำ หรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลสมควร 
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9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ลงทะเบียนโดยลงช่ือนามสกุล ท่ีอยู่
ท่ีติดต่อได้และข้อมูลท่ีต้องการ
ตรวจดูในสมุดทะเบียนท่ีหน่วยงาน
จัดให้ ณ จุดบริการ 

1 นาที องค์การบริหารส่วนตำบล
สาคอบน อำเภอมายอ 
จังหวัดปัตตานี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบข้อมูลท่ีต้องการจากบัญชี
รายการข้อมูล ซึ่งให้บริการท่ีศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร สำนักงานองค์การ
บริหารส่าวนตำบลสาคอบนหรือ
ติดต่อเจ้าหน้าท่ีเพื่อขอสำเนา 

1 นาที องค์การบริหารส่วนตำบล
สาคอบน อำเภอมายอ 
จังหวัดปัตตานี 

 

3) การตรวจสอบเอกสาร สอบเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับ
ข้อมูลท่ีต้องการ 

1 นาที องค์การบริหารส่วนตำบล
สาคอบน อำเภอมายอ 
จังหวัดปัตตานี 

 

4) การตรวจสอบเอกสาร กรณีเป็นข้อมูลท่ีไม่ได้จัดเตรียมไว้
ให้ดู ผู้รับต้องกรอกแบบคำขอ
ข้อมูลข่าวสารของสำนักงาน
องค์การบริหารส่วนตำบลสาคอบน 
ยื่นให้กับเจ้าหน้าท่ี เพื่อรวบรวม
ข้อมูล 

15 วัน องค์การบริหารส่วนตำบล
สาคอบน อำเภอมายอ 
จังหวัดปัตตานี 

 

5) การพิจารณา ข้อมูลท่ีเมื่อเปิดเผยแล้ว อาจมี
ผลกระทบต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้องหรือ
ประโยชน์ส่วนรวม จะมีการนำเข้า
พิจารณาในคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
และแจ้งผล 

15 วัน องค์การบริหารส่วนตำบล
สาคอบน อำเภอมายอ 
จังหวัดปัตตานี 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 31 วัน 
 
10. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
     - เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 1 0 ฉบับ - 
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     - เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

 
11. ค่าธรรมเนียม 
      ๑) ขนาดกระดาษ เอ 4  
      - ค่าธรรมเนียม 1 บาท 
      - หมายเหตุ (หน้าละ 1 บาท ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียก
ค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรือสำเนาท่ีมีคำรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ปี 2552) 
     
     2) ขนาดกระดาษ เอฟ 14 
        - ค่าธรรมเนียม 1.5 บาท 
        - หมายเหตุ (หน้าละ 2 บาท ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียก
ค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรือสำเนาท่ีมีคำรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ปี 2552) 
 
      3) ขนาดกระดาษ บี 4 
        - ค่าธรรมเนียม 2 บาท 
        - หมายเหตุ (หน้าละ 2 บาท ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียก
ค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรือสำเนาท่ีมีคำรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ปี 2552 ) 
 
      4) ขนาดกระดาษ เอ 3 
        - ค่าธรรมเนียม 3 บาท 
        - หมายเหตุ (หน้าละ 3 บาท ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียก
ค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรือสำเนาท่ีมีคำรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ปี2552) 
 
 
 
      5) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 2 
        - ค่าธรรมเนียม 8 บาท 
        - หมายเหตุ (หน้าละ 8 บาท ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียก
ค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรือสำเนาท่ีมีคำรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ปี2552) 
 
       6) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 1 
        - ค่าธรรมเนียม 15 บาท 
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        - หมายเหตุ (หน้าละ 15 บาท ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียก
ค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรือสำเนาท่ีมีคำรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ปี2552) 
 
       7) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 0 
        - ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
        - หมายเหตุ (หน้าละ 30 บาท ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียก
ค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรือสำเนาท่ีมีคำรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ปี2552) 
 
        8) คำรับรองสำเนาเอกสารลายมือชื่อ 
        - ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
        - หมายเหตุ (ลายมือช่ือละ 5 บาท ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียก
ค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรือสำเนาท่ีมีคำรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ปี2552) 
 
 12. ช่องทางการร้องเรียน 
 
         ศูนย์รับร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตำบลสาคอบน ต.สาคอบน อ.มายอ จ.ปัตตานี 
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คูมื่อสำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลสาคอบน อำเภอมายอ จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลสาคอบน อำเภอมายอ จังหวัดปัตตานี 
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง :  
 1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2550 
 2. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเป็นอันตราย

ต่อสุขภาพ พ.ศ.2545 
4. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535  ระยะเวลาที่
กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ 30 วัน 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08 
: 30 น. – 16 : 30 น.  
หมายเหตุ  

1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวัน เวลาท่ีท้องถิ่นเปิดให้บริการ 

6. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 
(ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) 
ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที ่รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มท่ี
กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ี
รับผิดชอบ (ระบุ) 
 2. เง่ือนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 
  1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 

2. สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ
อนุญาต 
3. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

  หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามท่ีระบไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วัน นับแต่วันพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
7. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลสาคอบน หมู่ 1 ต.สาคอบน อ.มายอ จ.ปัตตานี 
 โทรศัพท์ 0 7341 1100 โทรสาร - / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 
(ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) 
ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที ่รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มท่ี
กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ี
รับผิดชอบ (ระบุ) 
 2. เง่ือนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 
  1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 

2. สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ
อนุญาต 
3. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

  หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามท่ีระบไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วัน นับแต่วันพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนคำขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่
ละประเภทกิจการ) พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ตำบลสาคอบน อำเภอ
มายอ จังหวัดปัตตานี 

- (ระยะเวลาให้บริการ สว่น
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
- กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคำขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการ 
หากไม่สามารถดำเนินการได้
ในขณะน้ัน ให้จัดทำบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานย่ืน
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ย่ืนคำขอลงนามไวใ้นบันทึกน้ัน
ด้วย 

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ตำบลสาคอบน อำเภอ
มายอ จังหวัดปัตตานี 

1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงายที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขคำขอหรือไมส่่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามที่
กำหนดในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืน
คำขอและเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วย และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
- กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
- กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลสาคอบน 
อำเภอมายอ 
จังหวัดปัตตานี 

1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยที่รับ
ผิดให้ระบุไป
ตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
กำหนดภายใน 
30 วัน นับแต่
วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข 
พ.ศ.2535 
มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2557) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) - การแจ้งคำส่ังออกใบอนุญาต/
คำส่ังไม่อนุญาต 
1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้ง
การอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่น
กำหนด หากพ้นกำหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต 
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งคำส่ัง
ไม่ออกใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (ในแต่ละประเภท
กิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลสาคอบน 
อำเภอมายอ 
จังหวัดปัตตานี 

1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิน่
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีคำส่ัง
ไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน 
จนกว่าจะ
พิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อม
สำเนาแจ้งสำนัก 
ก.พ.ร. ทราบ 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) - ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำส่ังใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาท่ี
ท้องถิ่นกำหนด (ตามประเภท
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพท่ีมีข้อกำหนดของ
ท้องถิ่น) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลสาคอบน 
อำเภอมายอ 
จังหวัดปัตตานี 

1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระ
ตามระยะเวลาท่ี
กำหนด จะต้อง
เสียค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อย
ละ 20 ของ
จำนวนเงินท่ี
ค้างชำระ 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
10. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 10.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่น ๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 



4) ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่น ๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) หลักฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่น ๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
 

15.2 เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สำเนาเอกสาร
สิทธิ์ หรือ
สัญญาเช่า หรือ
สิทธิอื่นใดตาม
กฎหมายในการ
ใช้ประโยชน์
สถานท่ีท่ีใช้
ประกอบกิจการ
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่น ๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2) หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารท่ีแสดง
ว่าอาคาร
ดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขอ
อนุญาตได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่น ๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 



3) สำเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการ เช่น 
ใบอนุญาตตาม 
พ.ร.บ. โรงงาน 

- 0 
 
 
 
 
 
 

 

1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่น ๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
 

 
ท่ี รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 พ.ศ.2535 
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ.
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
น่านน้ำไทย 
พ.ศ.2546 เป็น
ต้น 

-     

4) เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการท่ี
กฎหมาย
กำหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบ เช่น 
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
ส่ิงแวดล้อม 
(EIA) รายงาน
การประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่น ๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

       



5) ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
ส่ิงแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจการท่ี
กำหนด)  

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่น ๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

6) ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน
แสดงว่าผ่าน
การอบรมเรื่อง 
สุขาภิบาล
อาหาร (กรณี
ยื่นขออนุญาต
กิจการท่ี
เกี่ยวข้องกับ
อาหาร)  

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่น ๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
11. ค่าธรรมเนียม 
 - อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาท
ต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
12. ช่องทางการร้องเรียน 
 - ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์รับร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตำบลสาคอบน ต.สาคอบน อ.มายอ จ.
ปัตตานี 
 
 
 

 
 
 


