
 

 คู่มือสําหรับประชาชน : การร้องเรียนร้องทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที ่ 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง อําเภอวังวิเศษ  จังหวัดตรัง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การร้องเรียนร้องทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  
2. วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขัน้ตอน  

กรณีร้องเรียน สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง อําเภอวังวิเศษ  จังหวัดตรัง 
 2.1 งานสารบรรณจะเป็นผู้รับเรื่อง และส่งต่อไปยังหน่วยงานที่บุคคลผู้น้ันถูกกล่าวหา ภายในระยะเวลา  

1 วันทําการ  
2.2 แจ้งให้บุคคลผู้ถูกกล่าวหาทราบ ภายในระยะเวลา 1 วันทําการ นับถัดจากวันที่ได้รับเรื่องจาก  

งานสารบรรณ  
2.3 ผู้บังคับบัญชาหน่วยงานที่บุคคลผู้น้ันถูกกล่าวหาสังกัด ดําเนินการรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ               

เพ่ือดําเนินการเสนอคําสั่งแต่งต้ังบุคลากรเป็นคณะกรรมการสอบสวนเรื่อง และนับถัดจากวันได้รับการอนุมัติคําสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการ และให้คณะกรรมการฯ ดําเนินการสอบสวน ระยะเวลาภายใน 10 วันทําการ  

2.4 เมื่อดําเนินการสอบสวนเสร็จสิ้น ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและ แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบ และแจ้ง  
ผู้กล่าวหาทราบ ภายในระยะเวลา 3 วันทาการ  

2.5 รวมระยะเวลาในการดําเนินการ 15 วัน  
2.6 หากไม่สามารถดําเนินการแล้วเสร็จภายใน 15 วันทาการ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือขอ

ขยายเวลาการดําเนินการต่อไป 
 2.7 หากผู้ถูกกล่าวหาไม่เห็นด้วยกับผลการสอบสวน ผู้ถูกกล่าว และผู้กล่าวหาสามารถอุทธรณ์ได้ภายใน  

ระยะเวลา 7 วันนับแต่ได้รับแจ้ง  
2.8 ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ มีการดําเนินการในเรื่อง  

การคุ้มครองข้อมูลของผู้ร้องเรียนโดยปกปิดเป็นความลับ 
 กรณีร้องเรียนผ่านช่องอ่ืนๆ ทาง อบต.วังมะปราง ได้มอบหมายให้เจ้าหน้าที่เป็นผู้รับเรื่อง และ

ดําเนินการตามข้ันตอนที่ ข้อที่ 10.2 – ข้อ 10.8 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3.  ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

ช่องทาง/ระยะเวลา ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / 
ร้องทุกข์และ
ร้องเรียน 

เพื่อประสานหาทาง
แก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน
การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  

ทุกคร้ังที่มีการ
ร้องเรียน 

ภายใน 15 วันทําการ  

2. http://www.wangmaprang.go.th/index.php ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

3. ร้องเรียนผ่าน Facebook อบต.วังมะปราง  
https://www.facebook.com/wangmaprang 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

4. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 075-270358  ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

5. ร้องเรียนผ่าน Email : 
wangmaprang.01@gmail.com  

ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

6. ร้องเรียนผ่านลิงค์หรือสามารถแสกนคิวอาร์โค้ดได้ 
หน้าเว็บไซต์
http://www.wangmaprang.go.th/index.php 
 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

 
4.   ค่าธรรมเนียม  

ไม่มีค่าธรรมเนียม  
5.    กฎหมายบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา  

5.1 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561  
5.2 มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดาเนินการทาง วินัย พ.ศ. 2558 แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 3 พ.ศ.2562  
5.3 ประมวลจริยธรรมผู้บริหารท้องถิ่น พ.ศ. 2565  
5.4 ประมวลจริยธรรมสมาชิกสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2565  
5.5 ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่อง ประมวลจริยธรรม  
พนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2565 

6.   สถานที่ให้บริการ  
สํานักปลัด  องค์การบริหารสว่นตําบลวังมะปราง อําเภอวังวิเศษ  จังหวัดตรัง 

7.    ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สํานักงาน  
เปิดให้บริการวันจันทร ์ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30-16:30 น. 
 
 



 
8.    หลักเกณฑ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอร้อง  

กรณีผู้กล่าวหาส่งเรื่องร้องเรียนเป็นหนังสือหรือติดต่อด้วยตนเองนั้น หนังสือร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคําสุภาพ
และควรมีสาระสําคัญอย่างน้อย ดังต่อไปน้ี  

8.1 ช่ือ-สกุล ที่อยู่ ช่องทางการติดต่อถึงผู้กล่าวหา เช่น ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ เป็นต้น  
8.2 ช่ือ – สกุล ตําแหน่ง และสังกัดของเจ้าหน้าที่ซึ่งถูกร้องเรียน  
8.3 รายละเอียดการกระทําที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมข้อเท็จจรงิหรือพฤติการณ์เก่ียวกับการ
กระทําดังกล่าว  
8.4 วัน เดือน ปี และสถานทีท่ี่เกิดเหตุ  
8.5 เอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง (ถ้าม)ี เช่น พยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล เป็นต้น  
8.6 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน  

ทั้งน้ี กรณีร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ องค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง จะดําเนินการเฉพาะรายที่
ปรากฏพฤติการณ์หรือพยานหลักฐานชัดแจง้เท่าน้ัน 
9.  ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
  8.1 หมายเลขโทรศัพท์ 075-270358  
  8.2 อีเมล์ wangmaprang.01@gmail.com  
  8.3 เว็บไซต์ อบต.  http://www.wangmaprang.go.th/index.php  
  8.4 เฟสบุ๊ค https://www.facebook.com/wangmaprang 
 
 

 



 
 

 
คู่มือสําหรับประชาชน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลวังมะปราง อําเภอวังวิเศษ จังหวัดตรัง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง  
3. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา  

3.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ .ศ. 2522  
3.2 กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมจังหวัดตรัง พ .ศ . 2558   
3.3 ขอ้บญั ญตัฎทอ้งถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอา นาจตามพระราชบญั ญตัฎควบคุม อาคาร
พ .ศ . 2522  

4. ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  45 วัน  
5. ช่องทางและสถานท่ีใหบ้ริการ  
  กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง  อําเภอวังวิเศษ  จังหวัดรงั 
6. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สํานักงาน 
  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ )เว้นวันหยุดราชการ (ต้ังแต่เวลา 08:30-16:30 น. 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
        ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไม่ย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้ โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดําเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
กําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้น้ันภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้ง
ได้แจ้งข้อมูลหรือย่ืนเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้
แจ้งมาดําเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วันนับแต่
วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้
ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารท่ีได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของ
อาคารที่ได้ย่ืนไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่
ออกตามพระราชบัญญัติน้ี หรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 
39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
8.  ช่องทางการติดต่อสอบถํามข้อมูล 
  8.1 หมายเลขโทรศัพท์ 075-270358  
  8.2 อีเมล์ wangmaprang.01@gmail.com  
  8.3 เว็บไซต์ อบต.  http://www.wangmaprang.go.th/index.php  
  8.4 เฟสบุ๊ค https://www.facebook.com/wangmaprang 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
9. ขั้นตอนกํารให้บริกําร และระยะเวลาในแต่ละขั้นตอน 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่าย
ค่าธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน กองช่าง  

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน กองช่าง  

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน กองช่าง  

4) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ย่ืนแจ้งทราบ 
 

35 วัน กองช่าง  

  ระยะเวลาดําเนนิการรวม  45  วัน 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
10. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 
10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง
ก่อสร้างอาคาร
ตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
กําหนด และ
กรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหน้า  กรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดิน         
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง

อาคาร) 

3) 
ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง

อาคาร) 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผัง
ท่ีดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจ ต้องมี
หนังสือมอบอํานาจ 
ติดอากรแสตมป์ 30 
บาท พร้อมสําเนา
บัตรประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของ
ผู้มอบและผู้รับมอบ
อํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอํานาจลง
นามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอํานาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณี
เจ้าของท่ีดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

6) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชดิ
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

7) 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคุม (ระดับวุฒิ
สถาปนิก) 

8) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

9) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของ
วิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู้ควบคมุ
การก่อสร้างพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ 
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

11) 

แผนผังบริเวณ แบบ
แปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 
ท่ีมีลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และคุณวุฒิ 
ท่ีอยู่ ของสถาปนิก 
และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

12) 

รายการคํานวณ
โครงสร้าง แผ่นปก
ระบุชื่อเจ้าของ
อาคาร ชื่ออาคาร 
สถานท่ีก่อสร้าง ชื่อ 
คุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของ
วิศวกรผู้คํานวณ
พร้อมลงนามทุก
แผ่น          (กรณี
อาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ อาคาร
ท่ีก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ่) กรณี
อาคารบางประเภท
ท่ีต้ังอยู่ในบริเวณท่ี
ต้องมีการคํานวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง 
กําหนดการรับ
น้ําหนัก ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพื้นดินท่ีรองรับ
อาคารในการ
ต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 
2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการ
คํานวณ การ
ออกแบบโครงสร้าง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

13) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าท่ีกําหนด
ในกฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใช้ค่า fc > 65 ksc. 
หรือ ค่า fc’ > 
173.3 ksc. ให้แนบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

เอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความม่ันคง
แข็งแรงของวัสดุท่ี
รับรองโดยสถาบันท่ี
เชื่อถือได้ วิศวกรผู้
คํานวณและผู้ขอ
อนุญาต ลงนาม 

14) 

กรณีอาคารท่ีเข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 
48 พ.ศ. 2540 ต้อง
มีระยะของคอนกรีต
ท่ีหุ้มเหล็กเสริม 
หรือ คอนกรีตหุ้ม
เหล็ก ไม่น้อยกว่าท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือมี
เอกสารรับรองอัตรา
การทนไฟจาก
สถาบันท่ีเชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณงาน
ระบบของอาคาร 
ตามกฎกระทรวง  
ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ)) 

16) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ)) 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไฟฟ้า (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

18) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
และวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บําบัดน้ําเสียและ
การระบายน้ําท้ิง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องย่ืน
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ)) 

 
11. ค่าธรรมเนียม 

 11.1 อาคารที่ใชเฎพ่ือการอยู่อาศยัไม่เกินสองช้ันและมีพ้ืนทีทุ่กช้นั ในหลงัเดียวกนรวมไม่เกิน 150 ตารางเมตร หรือ
อาคารท่ีใช้เพ่ือเก็บเก่ียวผลิตผลทางการเกษตรที่มีพ้ืนที่ทกุช้ัน ในหลังเดียวกันไม่เกิน 100 ตาราง เมตร หรืออาคารทีใ่ช้
เพ่ือการเลี้ยงสัตว์มีพ้ืนที่ทุกช้ันในหลังเดียวกันไม่เกิน 100 ตารางเมตร หรือรั้ว กําแพง หรือ ประตูอาคาร เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมการออกอนุญาต ฉบับละ 10 บาท  
 11.2 อาคารอ่ืนนอกจากอาคารตาม )11.1) ให้เรียกเก็บในอัตรา 100 บาท 

 



 

 คู่มือสาํหรบัประชําชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสรา้งคัดแปลงร้ือถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร  
 หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง อําเภอวังวิเศษ จังหวัดตรัง 
  
1. ชื่อกระบวนงาน  : การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างคัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ : กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง  
3. กฎหมายบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา  

3.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.2522  
3.2 กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมจังหวัดตรัง พ.ศ. 2558 
3.3 ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม    
อาคารพ.ศ. 2522 

4. ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย/ข้อกําหนด   5 วัน 
5. ช่องทางและสถานท่ีใหบ้รกิาร 
 กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง อําเภอวังวิเศษ จังหวัดตรัง 
6. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สํานักงาน 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30  
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในกํารพิจารณาอนุญาต  

ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร  
 (ตามมาตรา 22) ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในใบอนุญาตถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุ     
ใบอนญุาตจะต้องย่ืนคาขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุและเมื่อได้ย่ืนคาขอดังกล่าวแล้วให้ดาเนินการต่อไปได้จนกว่า  
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุในอนุญาตนั้น 
8. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

 8.1 หมายเลขโทรศัพท ์075-270358  
8.2 อีเมล ์wangmaprang.01@gmail.com  
8.3 เว็บไซต์ อบต. http://www.wangmaprang.go.th/index.php 
8.4 เฟสบุ๊ค https://www.facebook.com/wangmaprang 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานท่ีรับผดิชอบ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนกระบวนการ ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ ย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตพร้อมเอกสาร 1 วัน กองช่าง  
2 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร

ประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาต 
2 วัน กองช่าง  

3 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการ
ดําเนินการตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 

2 วัน กองช่าง  

  
 



 
 
10. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 10.1 เอกสารยืนยันตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  
 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจาตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2 หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 
 10.2 เอกสารอ่ืนๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จานวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร 

หมายเหตุ

1) แบบคาขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคาร
ร้ือถอนอาคารเคลื่อนย้ายอาคาร
ดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถท่ีกลับ
รถและทางเข้าออกของรถเพ่ือ
การย่ืน (แบบข.5)  
 

กองช่าง 
อบต.วังมะปราง 

1 0 ชุด - 

2) สาเนาใบอนุญาตก่อสร้าง
ดัดแปลงร้ือถอนหรือเคล่ือนย้าย
อาคารแล้วแต่กรณี  
 

กองช่าง 
อบต.วังมะปราง 

0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบน.4)(กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)  
 

- 1 0 ชุด - 

4)  หนังสือแสดงความยินยอมของ  
ผู้ควบคุมงาน (แบบน.4)(กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม)  
 

- 1 0 ชุด - 

 



 
 
11. ค่าธรรมเนียม  

11.1 อาคารที่ใช้เพ่ือการอยู่อาศัยไม่เกินสองช้ันและมีพ้ืนทีทุ่กช้ันในหลังเดียวกันรวมไม่เกิน 150  
ตารางเมตร หรืออาคารที่ใช้เพ่ือเก็บเก่ียวผลิตผลทางการเกษตรที่มีพ้ืนทีทุ่กช้ันในหลังเดียวกันไม่เกิน 100 ตาราง  
เมตร หรืออาคารที่ใช้เพ่ือการเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ทุกช้ันในหลังเดียวกันไม่เกิน 100 ตารางเมตร หรือรั้ว กําแพง     
หรือประตูอาคาร เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการออกอนุญาต ฉบับละ 10 บาท  

11.2 อาคารอ่ืนนอกจากอาคารตาม (11.1) ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังน้ี  
11.2.1 ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 200 บาท  
11.2.2 ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 100 บาท  
11.2.3 ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 50 บาท  
11.2.4 .ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 50 บาท  

 
12. ช่องทางการร้องเรียน  

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียน ณ องค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง อําเภอวังวิเศษ  จังหวัดตรัง  
ที่ต้ัง 11 หมู่ที ่9 ตําบลวังมะปราง อําเภอวังวิเศษ จังหวัดตรัง  92220  / โทร. 075-270358 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน  
(ระยะท่ี 1 : ขั นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลวังมะปราง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค า

ขอรับใบอนุญาต) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลวังมะปราง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ

การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติมและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวง

ดังกล่าว 
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามันพ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค า

ขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่

ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื นที่ให้บริการ: ส่วนท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0    วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการ
น้ ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 12/05/2015 12:13  
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11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลวังมะปราง 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังมะปราง เลขที่ ๑๑ หมู่ที่ ๙ ต าบลวังมะปราง อ าเภอวังวิเศษ จังหวัดตรัง ๙๒๒๒๐ 
โทรศัพท์ ๐๗๕๒๖๒๑๗๑ 
โทรสาร ๐๗๕๒๙๖๖๗๕/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. ผู้รับใบอนุญาตรายใดประสงค์ที่จะแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการให้แตกต่างไปจากที่ได
รับอนุญาตต้องยื่นขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงตามแบบธพ.น .๔ 
๒ .ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 
๓. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการค านวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามัน
เชื้อเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 
หมายเหตุ : 
๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค า
ขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิม่เติมได้ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้
ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 
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13. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอและความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานที่ก าหนด
และส่งเรื่องให้ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 
 

1 วัน ส่วนโยธา
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลวัง
มะปราง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

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

42 วัน ส่วนโยธา
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลวัง
มะปราง 

- 
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ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนังสือแจ้งผล
การพิจารณา 
 

2 วัน ส่วนโยธา
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลวัง
มะปราง 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการนี ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

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

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

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

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไม่เกิน๖
เดือน / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอแก้ไข
เปลี่ยนแปลงการ
ประกอบกิจการ  
(แบบธพ.น.๔) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลง
นาม) 

2) 

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

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

3) 

ส าเนา
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(เดิม) 

ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

4) 

ส าเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใช้ที่ดิน
กรณีขยายแนว
เขตสถาน
ประกอบการ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

5) 

ส าเนาเอกสาร
แสดงว่าผู้ขอรับ
ใบอนุญาตมีสิทธิ
ใช้ที่ดินหรือ
หนังสือยินยอม
ให้ใช้ที่ดินหรือ

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หนังสือยินยอม
จากหน่วยงานที่
มีหน้าที่ดูแลและ
รับผิดชอบที่ดิน
ดังกล่าว 

6) 

ส าเนาหนังสือ
แจ้งการ
ตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมือง 

กรมโยธาธิการและ
ผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

7) 

แผนผัง
โดยสังเขป
แผนผังบริเวณ
และแบบก่อสร้าง
ระบบความ
ปลอดภัยระบบ
ควบคุมมลพิษ
ระบบท่อน้ ามัน
ระบบท่อดับเพลิง
ระบบบ าบัดน้ า
เสียหรือแยกน้ า
ปนเป้ือนน้ ามัน
ระบบอุปกรณ์
นิรภัยแบบระบบ
ไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตราย
จากฟ้าผ่าและสิ่ง
ปลูกสร้างอื่น

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แล้วแต่กรณี 

8) 

รายการค านวณ
ความมั่นคง
แข็งแรงและ
ระบบที่เกี่ยวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกรพร้อม
ส าเนา
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องที่
ใบอนุญาต) 

10) 

ส าเนาหนังสือ
อนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนา
แผนผังที่ได้รับ
อนุญาตท าทาง
เชื่อมถนน
สาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือ
ถนนส่วนบุคคล
หรือส าเนา
หนังสืออนุญาต
พร้อมด้วยส าเนา
แผนผังที่ได้รับ
อนุญาตท าสิ่ง
ล่วงล้ าล าน้ า 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

11) 
ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้
ได้รับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภท
ท่ี๓ 

12) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลวังมะปราง เลขที่ ๑๑ หมู่ที่ ๙ ต าบลวังมะปราง อ าเภอวัง

วิเศษ จังหวัดตรัง ๙๒๒๒๐ โทรศัพท์ ๐๗๕๒๖๒๑๗๑ โทรสาร ๐๗๕๒๙๖๖๗๕ 
หมายเหตุ- 

  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบธพ.น. ๔เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม
ประเภทที๒่สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- 

19. หมายเหตุ 
- 
วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือแล้ว 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลวังมะปราง 
อนุมัติโดย นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังมะปราง 
เผยแพร่โดย องค์การบริหารส่วนต าบลวังมะปราง 

 


