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100 ใบอนุญาต  

คู่มือประชาชนเพื่อการติดต่อราชการ 



ค�าน�า

	 “100	 ใบอนุญาต	 :	 คู่มือประชาชนเพื่อการติดต่อราชการ”	 เป็นการเสนอแนะแนวทางการปรับปรุงคู่มือ

ส�าหรับประชาชน	ให้เป็นไปตามแนวคิด	“เร็วขึ้น	ง่ายขึ้น	และถูกลง”	เพื่อเป็นต้นแบบแก่หน่วยงานของรัฐอื่น	ๆ	ใช้ใน

การสื่อสารกับประชาชนได้อย่างชัดเจน	 และเข้าใจง่าย	 ซึ่งคู่มือฉบับนี้เป็นการศึกษาและวิเคราะห์กระบวนงานต้นแบบ

ที่ได้ผ่านการคัดเลือกจากรายงานผลการคัดเลือกกระบวนงานต้นแบบเพื่อน�ามาปรับปรุงคู ่มือส�าหรับประชาชน	

เป็นการวิเคราะห์คู่มือส�าหรับประชาชนในปัจจุบัน	 (As-Is)	 ผ่านการส�ารวจข้อมูลและความคิดเห็นจากหน่วยงานเพื่อ 

น�ามาสูก่ารก�าหนดแนวคดิและแนวทางในการปรับปรุงคูม่อืส�าหรับประชาชนให้ตอบโจทย์แนวคดิ	“เร็วข้ึน	 ง่ายขึน้	และ	

ถูกลง”	ตลอดจนน�าเสนอรูปแบบคู่มือส�าหรับประชาชนต้นแบบที่ผ่านการปรับปรุงตามแนวทางที่ได้ก�าหนดไว้	

	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 ในการจัดท�าคู่มือฉบับนี้	 ส�านักงาน	ก.พ.ร.	 ได้รับความร่วมมือเป็นอย่างดีจากหน่วยงานภาครัฐและองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบพิเศษ	 ในการให้ข้อมูลและหารือร่วมกันเพื่อปรับปรุงกระบวนงานที่เกี่ยวข้อง	 เพื่อให้คู่มือ

ฉบับนี้มีข้อมูลที่ถูกต้องและสมบูรณ์	ซึ่งส�านักงาน	ก.พ.ร.	ขอขอบพระคุณหน่วยงานที่เกี่ยวข้องมา	ณ	ที่นี้

	 ส�านักงาน	ก.พ.ร.	หวังเป็นอย่างยิ่งว่า	“100	ใบอนุญาต	:	คู่มือประชาชนเพื่อการติดต่อราชการ”	ฉบับนี้จะ

เป็นประโยชน์	สามารถอ�านวยความสะดวกให้กับประชาชนในการติดต่อราชการและน�าไปสู่การปรับปรุงคู่มือส�าหรับ

ประชาชนของหน่วยงานภาครัฐอื่น	ๆ	ต่อไป

ส�านักงาน	ก.พ.ร

สิงหาคม	2560





กระทรวงการคลัง

 กรมศุลกากร 

	 	 -	 การรับส่งข้อมูลใบสินค้าขาออกจากผู้ประกอบการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์

	 	 -	 การน�ารถยนต์และรถจักรยานยนต์เข้ามาพร้อมกับตนเป็นการชั่วคราวทางด่านศุลกากร

	 	 -	 การช�าระเงินค่าภาษีอากร	ค่าธรรมเนียมศุลกากร	เบ็ดเตล็ดอื่น	ๆ	และวงเงินประกันหรือ																	

	 	 	 หนังสือค�้าประกัน	ณ	หน่วยงานศุลกากร

	 	 -	 การรับส่งข้อมูลใบก�ากับการขนย้ายสินค้าอิเล็กทรอนิกส	์

	 	 	 (ยกเว้นการส่งออกทางอากาศยาน)

	 	 -	 การช�าระเงินค่าธรรมเนียมในการด�าเนินพิธีการทางศุลกากร

	 	 -	 การน�ารถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถยนต์บรรทุกแต่คนโดยสารออกนอกราชอาณาจักร

	 กรมสรรพสามิต

	 	 -	 การขอใบอนุญาตขายสุรา	ประเภทที่	1	และประเภทที่	2	(มาตรา	17)

	 	 -	 การขอใบอนุญาตขายยาสูบชนิดบุหรี่ซิกาแรตประเภท	1	

	 	 	 ขายโดยไม่จ�ากัดจ�านวน	(มาตรา	21)

	 	 -	 การจดทะเบียนสรรพสามิต

	 	 -	 การขออนุญาตยื่นแบบรายการภาษีรวม	ณ	กรมสรรพสามิต	

	 	 	 หรือส�านักงานสรรพสามิตแห่งใดแห่งหนึ่ง	(มาตรา	53	วรรคสาม)

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

	 กรมประมง

	 	 -	 การออกหนังสืออนุญาตให้น�าเข้า	ส่งออก	หรือให้น�าผ่าน	ตามมาตรา	23	

	 	 	 หรือมาตรา	24		แห่งพระราชบัญญัติสงวนและคุ้มครองสัตว์ป่า	พ.ศ.	2535	(สป.	5)

	 	 -	 การขอใบอนุญาต/ใบรับรอง	เพื่อการน�าเข้าส่งออกสัตว์น�้าผ่าน

	 	 	 ระบบ	Fisheries	Single	Window	กรณีไม่มีลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์	

	 	 	 และเป็นใบอนุญาต/	ใบรับรองที่มีค่าธรรมเนียม

	 กรมปศุสัตว์

	 	 -	 การออกหนังสือรับรองความปลอดภัย	(Health	certificate)

	 	 -	 การออกใบอนุญาตขายอาหารสัตว์

	 	 -	 การออกใบส�าคัญการข้ึนทะเบียนอาหารสัตว์

สารบัญ
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	 กรมวิชาการเกษตร

	 	 -	 การออกใบรับรองสุขอนามัยพืช	(กรณีตรวจพืช	และ/หรือควบคุม

	 	 	 การก�าจัดศัตรูพืชนอกสถานที่ให้บริการ

	 	 -	 การตรวจและออกใบรับรองสุขอนามัยพืช	

	 	 	 (กรณีส่งออกทางอากาศและตรวจในสถานที่)

	 	 -	 การขึ้นทะเบียนผู้ผลิตวัสดุบรรจุภัณฑ์ไม้เพื่อการส่งออก

	 	 -	 การขึ้นทะเบียนโรงรมเมทิลโบรไมต์

	 	 -	 การยื่นขอตรวจพืช	และ/หรือควบคุมการก�าจัดศัตรูพืชนอกสถานที่ให้บริการ

	 	 	 เพื่อขอรับใบรับรองสุขอนามัยพืช	

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม

	 กรมอุทยานแห่งชาติ	สัตว์ป่า	และพันธุ์พืช

	 	 -	 การจองที่พักและบริการ	(โดยผู้รับบริการจองด้วยตนเองเว็บไซต์)

	 	 -	 การขออนุญาตด�าเนินกิจการประเภทการจ�าหน่ายอาหาร	เครื่องดื่ม

	 	 	 ของที่ระลึกที่มีความจ�าเป็นเร่งด่วนชั่วคราวที่ไม่มีสิ่งก่อสร้าง	ไม่เกิน	15	วัน

	 	 -	 การจองที่พักและบริการ	(โดยแจ้ง/ยื่นค�าร้องเป็นลายลักษณ์อักษร)	

	 	 -	 การจองที่พักและบริการ	(โดยโทรศัพท์ติดต่อเจ้าหน้าที่ส�ารองให้)	

	 	 -	 การขออนุญาตเข้าไปถ่ายท�าภาพยนตร์ในอุทยานแห่งชาติ

	 	 	 (การขออนุญาตเข้าไปถ่ายท�าภาพยนตร์ไทยในอุทยานแห่งชาติ	

	 	 	 กรณียื่นขออนุญาตที่ส่วนกลาง	(ส�านักอุทยานแห่งชาติ	กรมอุทยานแห่งชาติ	

	 	 	 สัตว์ป่า	และพันธุ์พืช))

	 กรมป่าไม้

	 	 -	 การออกใบเบิกทางน�าไม้หรือของป่าเคลื่อนที่

	 	 -	 การน�าไม้หรือของป่าเคลื่อนที่เข้าเขตด่านป่าไม้

	 กรมทรัพยากรน�้าบาดาล

	 	 -	 การออกใบอนุญาตเจาะน�้าบาดาล

	 	 -	 การขอรับใบอนุญาตใช้น�้าบาดาล	กรณีไม่เสนอคณะอนุกรรมการฯ	พิจารณา

	 	 -	 การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการน�้าบาดาล

สารบัญ

หน้า



กระทรวงคมนาคม

	 กรมการขนส่งทางบก

	 	 -	 การโอนรถ	(พ.ร.บ.	รถยนต์	พ.ศ.	2522)

	 	 -	การจดทะเบียนรถ	รถใหม่	รถเปลี่ยนประเภท	รถที่แจ้งไม่ใช้ตลอดไป

	 	 -	การรับช�าระภาษีรถประจ�าปี	(พ.ร.บ.	รถยนต์	พ.ศ.	2522)

	 	 -	การขอใบอนุญาตขับรถส่วนบุคคล	(พ.ร.บ.	รถยนต์	พ.ศ.	2522)

	 	 -	การต่ออายุใบอนุญาตขับรถส่วนบุคคล	(พ.ร.บ.	รถยนต์	พ.ศ.	2522)

	 กรมเจ้าท่า

	 	 -	 การตรวจเรือเพื่อออกใบส�าคัญรับรองการตรวจเรือ

	 	 -	 การใช้บริการน�าร่อง	(การขอใช้ผู้น�าร่อง)

	 	 -	 การต่ออายุใบอนุญาตใช้เรือ

	 	 -	 การขออนุญาตให้เรือออกจากท่า	

	 	 -	 การขอใบอนุญาตขนถ่ายสิ่งของที่อาจท�าให้เกิดอันตรายได้	และการอนุญาต

	 	 	 ให้เคลื่อนย้ายเรือบรรทุกสิ่งของที่อาจท�าให้เกิดอันตรายขึ้นได้

กระทรวงพาณิชย์

	 กรมการค้าต่างประเทศ

	 	 -	 การให้บริการออกหนังสือรับรองถิ่นก�าเนิดสินค้าตามความตกลงทางการค้า

	 	 	 ระหว่างประเทศหรือการปฏิบัติทางการค้าระหว่างประเทศ	

	 	 -	 การขออนุญาตใช้/ต่ออายุเครื่องหมายรับรองข้าวหอมมะลิไทยในส่วนกลาง

	 	 	 และภูมิภาค	(รายใหม่,	ต่ออายุภายในก�าหนด,	ขาดต่ออายุและขอจดทะเบียนใหม่)

	 	 -	 การออกใบอนุญาตน�าเข้าสินค้าที่มีมาตรการน�าเข้า	

	 	 -	 การขอรับการตรวจคุณสมบัติของสินค้าทางด้านถิ่นก�าเนิดผ่านระบบอินเตอร์เน็ต

	 กรมพัฒนาธุรกิจการค้า

	 	 -	 การจดทะเบียนจัดตั้งบริษัทจ�ากัด

	 	 -	 การจดทะเบียนเลิกบริษัทจ�ากัด

	 	 -	 การจดทะเบียนแก้ไขเปลี่ยนแปลงห้างหุ้นส่วนจ�ากัด/ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล

สารบัญ

หน้า



	 กรมการค้าภายใน

	 	 -	 การขออนุญาตขนย้ายน�้ามันปาล์ม

	 	 -	 การขออนุญาตขนย้ายมันส�าปะหลังสด	และมันเส้น

	 	 -	 การขออนุญาตขนย้ายกระเทียมที่น�าเข้าจากต่างประเทศ

กระทรวงมหาดไทย

	 กรมที่ดิน

	 	 -	 ค�าขอเบ็ดเตล็ดประเภทค�าขอตรวจสอบฐานทะเบียนที่ดิน/ห้องชุดทางไปรษณีย์

	 	 -	 การจดทะเบียนเกี่ยวกับจ�านองอสังหาริมทรัพย์	กรณีไม่ต้องประกาศ	

	 	 -	 ค�าขอเบ็ดเตล็ด	ประเภทค�าขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพย์

	 	 -	 ค�าขอเบ็ดเตล็ด	ประเภทค�าขอตรวจสอบหลักฐานทะเบียนที่ดิน/ห้องชุด	

	 	 	 ขอคัด	ขอถ่ายส�าเนาเอกสาร

	 	 -	 การจดทะเบียนประเภทโอนอสังหาริมทรัพย์	กรณีไม่ต้องประกาศ

	 กรมโยธาธิการและผังเมือง

	 	 -	 การขอรับใบอนุญาตให้ใช้อาคารเพื่อประกอบกิจการโรงมหรสพ	(นิติบุคคล/บุคคลธรรมดา)

	 กรมการปกครอง

	 	 -	 การตรวจ	คัด	และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร

	 	 -	 การรับแจ้งการย้ายเข้า

	 	 -	 การขอมีบัตรประจ�าตัวประชาชนครั้งแรก	กรณีที่มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์

	 	 -	 การรับแจ้งการย้ายออก

กระทรวงแรงงาน

	 กรมการจัดหางาน

	 	 -	 การขอรับใบอนุญาตท�างานของคนต่างด้าว	ตามมาตรา	13	แห่งพระราชบัญญัติ

	 	 	 การท�างานของคนต่างด้าว	พ.ศ.	2551

	 	 -	 การขอต่ออายุใบอนุญาตท�างานของคนต่างด้าวระดับฝีมือช�านาญการ

	 	 -	 การขออนุญาตเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทหรือลักษณะงาน	ท้องที่หรือสถานที่ท�างาน

	 	 	 หรือเงื่อนไขที่ได้รับอนุญาต	หรือการเพิ่มนายจ้าง

	 	 -	 การขอรับใบอนุญาตท�างานของคนต่างด้าวระดับฝีมือช�านาญการ

	 	 -	 การแจ้งการเดินทางกลับไปท�างานต่างประเทศของคนหางานที่เดินทางกลับ

	 	 	 ประเทศไทยเป็นการชั่วคราว

สารบัญ
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	 กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน

	 	 -	 การขึ้นทะเบียนเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท�างาน

	 	 -	 การพิจารณาอนุมัติจ่ายกองทุนสงเคราะห์ลูกจ้าง	(กรณีอื่นนอกเหนือค่าชดเชย)

	 กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน

	 	 -	 การให้ความเห็นชอบหลักสูตรรายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่าย

	 	 	 ที่ใช้ในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ

	 	 	 (กรณีเป็นผู้ด�าเนินการฝึกอบรมเองหรือจ้างจัดฝึกอบรม)

	 	 -	 การให้ความเห็นชอบหลักสูตรรายละเอียดที่เกี่ยวข้องและรายการค่าใช้จ่าย

	 	 	 ที่ใช้ในการฝึกยกระดับฝีมือแรงงานและการฝึกเปลี่ยนสาขาอาชีพ

	 	 	 (กรณีส่งลูกจ้างไปรับการฝึกภายนอก)

	 	 -	 การให้ความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าท�างาน

	 	 	 (กรณีเป็นผู้ด�าเนินการฝึกเอง)

กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

	 กรมวิทยาศาสตร์บริการ

	 	 -	 การบริการทดสอบ/สอบเทียบ/ขอใบรับรองสินค้า

	 	 -	 การรับรองความสามารถบุคลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี	

	 	 	 สาขาการควบคุมและจัดการสารเคมีในห้องปฏิบัติการ

	 	 -	 การรับรองระบบงานห้องปฏิบัติการ	

	 	 -	 การทดสอบความช�านาญ

	 	 -	 งานบริการฝึกอบรม

	 ส�านักงานปรมาณูเพื่อสันติ

	 	 -	 การขออนุญาตผลิต	มีไว้ในครอบครอง	หรือใช้ซึ่งพลังงานปรมาณูจากเครื่องก�าเนิดรังสี

	 	 -	 การขออนุญาตน�าหรือสั่งเข้ามาในราชอาณาจักรซึ่งวัสดุพลอยได้

	 	 -	 การขออนุญาตผลิตมีไว้ในครอบครอง	หรือใช้ซึ่งวัสดุพลอยได้

	 	 -	 การสอบเทียบมาตรฐานเครื่องวัดรังสี

	 	 -	 การขออนุญาตน�าหรือส่งออกนอกราชอาณาจักรซึ่งวัสดุพลอยได้

สารบัญ
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กระทรวงสาธารณสุข

	 ส�านักงานคณะกรรมการอาหารและยา

	 	 -	 การจดแจ้งรายละเอียดการผลิตเพื่อขาย	หรือน�าเข้าเพื่อขายเครื่องส�าอางควบคุม

	 	 -	 การขออนุญาตและแก้ไขรายการผลิตภัณฑ์อาหารประเภทอื่น

	 	 	 ที่นอกเหนือจากอาหารควบคุมเฉพาะ,	ผลิตภัณฑ์เสริมอาหาร,

	 	 	 รอยัลเยลลีและผลิตภัณฑ์รอยัลเยลลี,	นมโค	นมปรุงแต่ง	นมเปรี้ยว	

	 	 	 ผลิตภัณฑ์ของนม	ไอศกรีม	เครื่องดื่มในภาชนะบรรจุที่ปิดสนิท

	 	 	 อาหารในภาชนะบรรจุที่ปิดสนิท	และอาหารวัตถุประสงค์พิเศษ

	 	 -	 การขอหนังสือรับรองการขาย	แหล่งผลิต	ผู้ผลิต	หนังสือรับรองปราศจากเชื้อวัวบ้า																	 	

	 	 	 เครื่องส�าอาง

	 	 -	 การอนุญาตผลิตภัณฑ์และการแก้ไขรายการการอนุญาต	:		

	 	 	 ส�าหรับผลิตภัณฑ์เสริมอาหาร	รอยัลเยลลี่	และผลิตภัณฑ์รอยัลเยลลี่

	 	 -	 ใบรับรองสถานที่ผลิต/ผลิตภัณฑ์อาหาร

	 กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

	 	 -	 การขึ้นทะเบียนเป็นผู้ด�าเนินการสปาเพื่อสุขภาพ

	 	 -	 การขออนุญาตการประกอบกิจการและด�าเนินการคลินิก

	 	 -	 การขอต่ออายุใบอนุญาตให้ด�าเนินการคลินิก

	 กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์

	 	 -	 การขอต่ออายุใบอนุญาตผลิตเชื้อโรคและพิษจากสัตว์

	 กรมสุขภาพจิต

	 	 -	 การขอออกบัตรประจ�าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสุขภาพจิต	

															 	 พ.ศ.	2551

กระทรวงอุตสาหกรรม

	 กรมโรงงานอุตสาหกรรม

	 	 -	 การขออนุญาตน�าสิ่งปฏิกูลหรือวัสดุที่ไม่ใช้แล้วออกนอกบริเวณโรงงาน	(สก.2)

	 	 -	 การขอขยายระยะเวลาในการเก็บกักสิ่งปฏิกูลหรือวัสดุที่ไม่ใช้แล้ว	(สก.1)

	 	 -	 การแจ้งข้อเท็จจริงการน�าเข้า	–	ส่งออกวัตถุอันตราย	ตามแบบ	วอ./อก.	6

	 	 -	 การขึ้นทะเบียน/ต่ออายุเป็นผู้ควบคุมประจ�าหม้อน�้าหรือหม้อต้มที่ใช้ของเหลว

	 	 	 เป็นสื่อน�าความร้อน

สารบัญ
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	 	 -	 การแจ้งข้อเท็จจริงการน�าเข้า/ส่งออกวัตถุอันตราย	(ของเสียเคมีวัตถุ)

	 	 	 และการน�าเข้าเครื่องใช้ไฟฟ้าและอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้แล้ว	(วอ./อก.6)

	 กรมอุสาหกรรมพื้นฐานและการเหมืองแร่

	 	 -	 การขอใบอนุญาตขนแร่	(แบบแร่	24)

	 	 -	 การขอใบอนุญาตส่งแร่ออกนอกราชอาณาจักร	(แบบแร่	28)

	 	 -	 การออกใบอนุญาตน�าแร่เข้าในราชอาณาจักร	(แบบแร่	27)

	 กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม

	 	 -	 การขอกู้วงเงินไม่เกิน	200,000	บาท	ใช้บุคคลค�้าประกัน	ส�าหรับบุคคลธรรมดา

	 	 	 หรือนิติบุคคล	หรือกลุ่มอาชีพ	25	วันท�าการ

	 	 -	 การขอกู้วงเงินไม่เกิน	200,000	บาท	ใช้หลักทรัพย์ค�้าประกันส�าหรับบุคคลธรรมดา

	 	 	 หรือนิติบุคคล	50	วันท�าการ

	 องค์การปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบพิเศษ	:	กรุงเทพมหานคร

	 	 -	 การรับเงินของกรุงเทพมหานคร

	 	 -	 การขึ้นทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

	 	 -	 การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร	:	การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา	21

	 	 -	 การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า	:	การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า

	 	 	 ลดระดับคันหินทางเท้า	และท�าทางเชื่อมในที่สาธารณะ

	 	 -	 การขึ้นทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ

	 องค์การปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบพิเศษ	:	กรุงเทพมหานคร

	 	 -	 การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร	:	การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร	ตามมาตรา	22

	 	 -	 การรับแบบแจ้งรายการเพื่อช�าระภาษีป้าย

	 	 -	 การรับแบบแจ้งรายการเพื่อช�าระภาษีบ�ารุงท้องที่

	 	 -	 การอนุญาตติดตั้งป้ายโฆษณาในที่สาธารณะ

	 	 -	 การออกหนังสืออนุญาตให้ติดตั้ง	ตาก	วาง	หรือแขวนสิ่งใด	ๆ	ในที่สาธารณะ

สารบัญ
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คู่มือประชาชนกระทรวงการคลัง

v กรมศุลกากร

v กรมสรรพสามิต
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การรับ-สงขอมูลใบขนสินคาขาออกจากผูประกอบการทางระบบอิเล็กทรอนิกส

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

กฎหมายที่เกี่ยวของ

ชองทางการใหบริการ

5 นาที

รหัส 14 หลัก* ผานระบบทางอิเล็กทรอนิกส

* เม่ือระบบคอมพวิเตอรของศุลกากรไดทําการตอบรบัขอมูลอเิลก็ทรอนิกสน้ันในการผานพิธกีาร 

จะถอืเปนการยืน่เอกสารนัน้ ๆ ตามกฎหมายวาดวยศลุกากรและกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของกับการศุลกากรแลว

* ผานบุคคลที่เปนสื่อกลาง

ผูใหบริการรับสงขอมูล

ทางอิเล็กทรอนิกส

(Value Added Network Services 

หรือ VANS) 

สงขอมูลใบขนสง

สินคาขาออก

ตรวจสอบบัญชี
อนุมัติตามกฎหมาย

ที่เกี่ยวของ

ตรวจสอบ

ความถูกตอง
ตรวจสอบลายมือชื่อ

ลงลายมือชื่อ

อิเล็กทรอนิกส

รับเลขที่ใบขนสินคา

ขาออกอิเล็กทรอนิกส

ชําระภาษีอากรและคา

ธรรมเนียม (ถามี)

ชําระเงิน ณ กรมศุลกากร 

ชําระเงินผานธนาคารทางอิเล็กทรอนิกส

(Electronic Funds Transfer : EFT)

การขอรับบริการนอกเวลาราชการ 

นอกเขตที่ทําการศุลกากรหรือทําการพิเศษ

ระบบ e-Customs 

www.e-customs.co.th

และชองทางออนไลน 

Support desk : 0 2667 7310-9

ระฆังศุลกากรของกรมศุลกากร : 0 2667 6207

• กฎกระทรวงกําหนดคาธรรมเนียมในการดําเนินพิธีการทางศุลกากร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555

• กฎกระทรวงกําหนดคาธรรมเนียมในการดําเนินพิธีการทางศุลกากร พ.ศ. 2552

• ประกาศกรมศุลกากรที่ 116/2549 ลงวันที่ 27 ธันวาคม พ.ศ. 2549 เรื่อง การผานพิธีการศุลกากรทางอิเล็กทรอนิกส

• ประกาศกรมศุลกากรที่ 24/2556 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ พ.ศ. 2556 เรื่อง คูมือการผานพิธีการศุลกากร ทางอิเล็กทรอนิกสวาดวยกระบวนการ 

 ทางศุลกากรสําหรับการสงออก (e-Export)

• ประกาศกรมศุลกากรที่ 82/2556 ลงวันที่ 13 กันยายน พ.ศ. 2556 เรื่อง การจัดเก็บคาธรรมเนียมในการดําเนินพิธีการทางศุลกากร

• พระราชบัญญัติศุลกากร (ฉบับที่ 8) พุทธศักราช 2480

• พระราชบัญญัติศุลกากร (ฉบับที่ 9) พุทธศักราช 2482

• พระราชบัญญัติศุลกากร พระพุทธศักราช 2469 ซึ่งแกไขเพิ่มเติมตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 329  ลงวันที่ 13 ธันวาคม พ.ศ. 2515

เปดใหบริการ 24 ชั่วโมง

กรมศุลกากร เลขที่ 1 ถนนสุนทรโกษา แขวงคลองเตย เขตคลองเตย กรุงเทพมหานคร

200 บาท

กระบวนการ ขั้นตอน 

ctc@customs.go.thwww.customs.go.th

กรมศุลกากร กระทรวงการคลัง
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www.customs.go.th

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ชองทางการใหบริการ

15 นาที 45 นาที

ยื่นเอกสาร รอผลการดําเนินงาน

นํายานพาหนะเขา

ราชอาณาจักรได

ไมมีคาธรรมเนียม

กรมศุลกากร

ระฆังศุลกากรของกรมศุลกากร

Hotline : 1332

เปดใหบริการ วันจันทร - วันศุกร     

(ยกเวนวันหยุดราชการ)

เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

กลุมคุมครองและสงเสริมจริยธรรม กรมศุลกากร

ถนนสุนทรโกษา แขวงคลองเตย เขตคลองเตย

กรุงเทพมหานคร 10110

กระบวนการ ขั้นตอน

การนํารถยนตและรถจักรยานยนตเขามาพรอมกับตนเปนการช่ัวคราวทางดานศลุกากร

• หนังสือเดินทาง

• ใบอนุญาตขับขี่รถยนต/รถจักรยานยนต 

• ใบขนสินคาพิเศษ

• หนังสือรับมอบอํานาจจากเจาของรถยนต  

 หรือรถจักรยานยนต ติดอากรแสตมป

 10 บาท กรณีผูนําเขามิไดเปนเจาของพาหนะ

• หนังสืออนุญาตรถระหวางประเทศ

• คูมือหนังสือจดทะเบียนรถยนต/

 รถจักรยานยนต

• สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ/ 

 ผูรับมอบอํานาจ

ctc@customs.go.th

ตรวจสอบเอกสาร อนุมัติ

พิจาณาดําเนินการ

กรมศุลกากร กระทรวงการคลัง
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การชําระเงินคาภาษีอากร คาธรรมเนียมศุลกากร เบ็ดเตล็ดอื่น ๆ และวางเงินประกัน

หรือหนังสือคํ้าประกัน ณ หนวยงานศุลกากร
การรับสงขอมูลใบกํากับการขนยายสินคาอเิล็กทรอนิกส (ยกเวนการสงออกทางอากาศยาน)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ชองทางการใหบริการ

4 นาที2 นาที

ยื่นเอกสาร ชําระเงิน รับใบเสร็จรับเงิน

ไมมีคาธรรมเนียม

กรมศุลกากร 

ระฆังศุลกากรของกรมศุลกากร

Hotline : 1332

เปดใหบริการ วันจันทร - วันศุกร     

(ยกเวนวันหยุดราชการ)

เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

กลุมคุมครองและสงเสริมจริยธรรม กรมศุลกากร 

ถนนสุนทรโกษา แขวงคลองเตย เขตคลองเตย 

กรุงเทพมหานคร 10110

กระบวนการ ขั้นตอน 

ctc@customs.go.th

www.customs.go.th

ตรวจสอบเอกสาร

พิจาณาดําเนินการ

กรมศุลกากร กระทรวงการคลัง
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การรับสงขอมูลใบกํากับการขนยายสินคาอเิล็กทรอนิกส (ยกเวนการสงออกทางอากาศยาน)

www.customs.go.th

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ชองทางการใหบริการ

5 นาที

ลงลายมือชื่อ

อิเล็กทรอนิกส

สงขอมูลใบขนสง

สินคาขาเขา

รับเลขที่ใบกํากับ

ขนยายสินคา

รหัส 12 หลัก* ทางอิเล็กมรอนิกส

ระบบ e-Customs (www.e-customs.co.th) และชองทางออนไลน

ระฆังศุลกากรของกรมศุลกากร

Hotline : 1332

เปดใหบริการ 24 ชั่วโมง

กลุมคุมครองและสงเสริมจริยธรรม กรมศุลกากร

ถนนสุนทรโกษา แขวงคลองเตย เขตคลองเตย

กรุงเทพมหานคร 10110

กระบวนการ ขั้นตอน

ctc@customs.go.th

ตรวจสอบลายมือชื่อ

อนุมัติตามกฎหมายที่เกี่ยวของ

ตรวจสอบความถูกตอง

ตรวจสอบบัญชี

กรมศุลกากร กระทรวงการคลัง
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กรมศุลกากร กระทรวงการคลัง

การชําระเงินคาธรรมเนียมในการดําเนินพิธีการทางศุลกากร

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ชองทางการใหบริการ

4 นาที2 นาที

ยื่นเอกสาร ชําระเงิน รับใบเสร็จรับเงิน

กรมศุลกากร 

ระฆังศุลกากรของกรมศุลกากร

Hotline : 1332

เปดใหบริการ วันจันทร - วันศุกร     

(ยกเวนวันหยุดราชการ)

เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

กลุมคุมครองและสงเสริมจริยธรรม กรมศุลกากร

ถนนสุนทรโกษา แขวงคลองเตย เขตคลองเตย 

กรุงเทพมหานคร 10110

กระบวนการ ขั้นตอน 

ctc@customs.go.th

www.customs.go.th

ตรวจสอบเอกสาร

พิจาณาดําเนินการ

• ยื่นชําระเงินไดเปนรายฉบับใบขนสินคา

• หากชําระเงินตามใบแจงหนี้ที่กรมศุลกากร

 สงไปให กรณีชําระเงินภายในกําหนดตาม

 ใบแจงหน้ี สามารถชําระเงนิทีธ่นาคารพาณิชย 

• ถาพนกาํหนดเวลาดงักลาว ใหนาํไปชําระเงิน 

 ไดทีห่นวยงานรบัชําระเงินของสํานกังาน  

 ศุลกากร/ดานศุลกากรทกุแหง
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กรมศุลกากร กระทรวงการคลัง

การนํารถยนตสวนบุคคล หรือรถยนตบรรทุกแตคนโดยสารออกนอกราชอาณาจักร

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ชองทางการใหบริการ

4 นาที2 นาที

ยื่นเอกสาร รอผลการดําเนินงาน
นํายานพาหนะเขา

ราชอาณาจักรได

กรมศุลกากร 

ระฆังศุลกากรของกรมศุลกากร

Hotline : 1332

เปดใหบริการ 24 ชั่วโมง

กลุมคุมครองและสงเสริมจริยธรรม กรมศุลกากร 

ถนนสุนทรโกษา แขวงคลองเตย เขตคลองเตย 

กรุงเทพมหานคร 10110

กระบวนการ ขั้นตอน 

ctc@customs.go.th

www.customs.go.th

ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร (แบบที่ 454) 

กับยานพาหนะอื่น ใหตรงกัน

พิจาณาดําเนินการ

อนุญาต

• หนังสือเดินทาง

• แบบที่ 454 

• หนังสือมอบอํานาจจากเจาของ

 ยานพาหนะ (ตดิอากรแสตมป 10 บาท)

• คูมือหนังสือจดทะเบียนยานพาหนะ

• หนังสืออนุญาตรถระหวางประเทศ

• บัตรประจําตัวขาราชการหรือพนักงาน  

 องคการของรัฐ

• สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

 ผูมอบอํานาจ / ผูรับมอบอํานาจ
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กรมสรรพามิตร กระทรวงการคลัง

การขอใบอนุญาตขายสุรา ประเภทท่ี 1 และประเภทท่ี 2 (มาตรา 17)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ชองทางการใหบริการ

6 วัน1 วัน

* ผานระบบทางอิเล็กทรอนิกส

*ผูขออนุญาตจะตองยื่นขอใบอนุญาตตอเจาหนาที่ ณ สํานักงานสรรพสามิตพื้นที่/พื้นที่สาขาที่รานคาตั้งอยู 

-  กรณีโรงงานสุราแชชนิดสุราผลไม สุราแชพื้นเมืองและผลิตภัณฑจากผลผลิตทางการเกษตร ที่มีแรงแอลกอฮอลไมเกิน 15 ดีกรี ที่ใชเครื่องจักรที่มี่กําลังรวมตํ่ากวา 5 แรงมาหรือ 550 บาท/ป

 ใชคนงานนอยกวา 7 คน หรือกรณีใชเครื่องจักรและคนงาน เครื่องจักรตองมีกําลังรวมตํ่ากวา 5 แรงมา และคนงานตองนอยกวา 7 คน ขายครั้งหนึ่งเปนจํานวนตั้งแตสิบลิตรขึ้นไป

-  กรณีโรงงานสุรากลั่นชนิดสุราขาว ที่มีแรงแอลกอฮอลเกินกวา 15 ดีกรี แตไมเกิน 40 ดีกรี ที่ใชเครื่องจักรที่มี่กําลังรวม ตํ่ากวา 5 แรงมา หรือใชคนงานนอยกวา 7 คน 1,100 บาท/ป

 หรือกรณีใชเครื่องจักรและคนงานเครื่องจักรตองมีกําลังรวมต่ํากวา 5 แรงมาและคนงานตองนอยกวา 7 คน ขายครั้งหนึ่งเปนจํานวนตั้งแตสิบลิตรขึ้นไป

ยื่นเอกสาร ชําระคาธรรมเนียม ทราบผลการดําเนินงาน

สํานักงานสรรพสามิตพื้นที่

สํานักงานสรรพสามิตพื้นที่สาขา

• สํานักงานสรรพสามิตพื้นที่/สํานักงานสรรพสามิตพื้นที่สาขา

• หนวยงานตนสังกัด กรมสรรพสามิต

 Hotline : 1713

เปดใหบริการ วันจันทร - วันศุกร     

(ยกเวนวันหยุดราชการ)

เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

-

กระบวนการ ขั้นตอน 

www.excise.go.th

ตรวจสอบเอกสาร ออกใบอนุญาต

พิจาณา ผูมีอํานาจลงนาม

ตรวจสถานที่ที่ขอรับใบอนุญาต

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• แบบคําขออนุญาตขายสุรา 

 ตามแบบ ส 2/64

• ทะเบียนบานสถานที่ประกอบการคา

• แผนท่ี/แผนผงัทีต่ัง้สถานประกอบการคา

 และภายในสถานประกอบการคา

• สัญญาเชาอาคารสถานที่ประกอบการคา   

 พรอมหนังสือแสดงความยินยอมใหใช

 อาคารสถานที่เปนสถานที่จําหนายสุรา 

 และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ

 ผูใหความยินยอม (กรณีเชาสถานที่)

• หนังสือมอบอํานาจ

• บัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ

*ใบอนุญาตสิ้นสุดอายุในวันที่ 

31 ธันวาคมของทุกป

ผูขออนุญาตตองปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ. สุรา พ.ศ. 2493

ไปรษณีย ตู ปณ. 10 ดุสิต กรุงเทพมหานคร

คาธรรมเนียม

ใบอนุญาตขายสุราประเภทที่ 1 8,250 บาท/ป

ใบอนุญาตขายสุราประเภทที่ 2

•  ขายสุราตอปไมเกิน 6,000 ลิตร 1,100 บาท/ป

•  ขายสุราตอปเกิน 6,000-20,000 ลิตร 3,300 บาท/ป

•  ขายสุราตอปเกิน 20,000-32,000 ลิตร 4,400 บาท/ป

•  ขายสุราตอปเกิน 32,000 ลิตรขึ้นไป / ไมกําหนดปริมาณ 5,500 บาท/ป
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คาธรรมเนียม

1,000 บาท

กรมสรรพามิตร กระทรวงการคลัง

การขอใบอนุญาตขายยาสูบชนิดบุหร่ีซกิาแรตประเภท 1 ขายโดยไมจํากัดจํานวน (มาตรา 21)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ชองทางการใหบริการ

4 วัน3 วัน

* ผานระบบทางอิเล็กทรอนิกส

*ผูขออนุญาตจะตองยื่นขอใบอนุญาตตอเจาหนาที่ ณ สํานักงานสรรพสามิตพื้นที่/พื้นที่สาขาที่รานคาตั้งอยู 

ยื่นแบบคําขอ ชําระคาธรรมเนียม ทราบผลการดําเนินงาน

• สํานักงานสรรพสามิตพื้นที่

• สํานักงานสรรพสามิตพื้นที่สาขา

สํานักงานสรรพสามิตพื้นที่/สํานักงานสรรพสามิตพื้นที่สาขา

หนวยงานตนสังกัด กรมสรรพสามิต

Hotline : 1713

เปดใหบริการ วันจันทร - วันศุกร     

(ยกเวนวันหยุดราชการ)

เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

-

กระบวนการ ขั้นตอน 

ไปรษณีย ตู ปณ. 10 ดุสิต กรุงเทพมหานคร

www.excise.go.th

ตรวจสอบเอกสาร ออกใบอนุญาต

พิจาณา ผูมีอํานาจลงนาม

ตรวจสถานที่ที่ขอรับ

ใบอนุญาตแนบแผนที่

ผูขออนุญาตตองปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ. ยาสูบ พ.ศ. 2509

• ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• แบบคําขออนุญาตขายยาสูบชนิดบุหรี่              

 ซิกาแรตประเภท 1 ขายโดยไมจํากัด

 จํานวนตามแบบของกรมสรรพสามิต

• สําเนาทะเบียนบานสถานที่ประกอบการ

• สัญญาเชาบานหรืออาคาร (ถามี) 

• สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล

• แผนที่ และ/หรือแผนผังสังเขปแสดงภายใน

 สถานที่ที่ขอรับใบอนุญาต และบริเวณใกลเคียง

• สําเนาทะเบียนมูลคาเพิ่ม (ถามี)

• หนังสือมอบอํานาจการขออนุญาต

• สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ

 ผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ
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กรมสรรพามิตร กระทรวงการคลัง

การจดทะเบียนสรรพสามิต

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ชองทางการใหบริการ

5 วัน1 วัน

* ผานระบบทางอิเล็กทรอนิกส

ยื่นแบบคําขอ รอผลการดําเนินงาน ทราบผลการดําเนินงาน

สํานักงานสรรพสามิตพื้นที่ที่โรงอุตสาหกรรมหรือ

สถานบริการที่มีหนาที่ตองเสียภาษีสรรพสามิต

ตาม พ.ร.บ. ภาษีสรรพสามิต พ.ศ. 2527  

• สํานักงานสรรพสามิตพื้นที่/สํานักงานสรรพสามิตพื้นที่สาขา

• หนวยงานตนสังกัด กรมสรรพสามิต

 Hotline : 1713 

เปดใหบริการ วันจันทร - วันศุกร     

(ยกเวนวันหยุดราชการ)

เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

-

กระบวนการ ขั้นตอน 

www.excise.go.th

ตรวจสอบเอกสาร เสนอความเห็นให

สรรพสามิตทราบ

พิจาณาลงนาม

ตรวจโรงงานอุตสาหกรรม

หรือสถานบริการ

• แบบคําขอจดทะเบียนสรรพสามิตตาม  

 มาตรา 25 แหงพระราชบัญญัติ

 ภาษีสรรพสามติ พ.ศ. 2527 (ภษ.01-04)

• สําเนาทะเบียนบาน 

• สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษีอากร

• หนังสือรับรองนิติบุคคล หนังสือมอบอํานาจ 

 และสําเนาบัตรประชาชนของผูรับมอบอํานาจ

 หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ของสถานที่ที่ขอ

 จดทะเบียนสรรพสามิตหรือหนังสือยินยอม

 ใหใชสถานที่

• สําเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม

• สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน

 ของกระทรวงอุตสาหกรรม

ไมมีคาธรรมเนียม

*หากประสงคใหตรวจสอบวันหยุด

ราชการมีคาใชจายเพิ่มเติม

ผูขออนุญาตที่มีหนาที่ตองเสียภาษีสรรพสามิตตาม

พระราชบัญญัติภาษีสรรพสามิต พ.ศ. 2527 

และกฎหมายวาดวยพิกัดอัตราภาษีสรรพสามิต 

ใหยื่นคําขอจดทะเบียนสรรพสามิตตามแบบที่กําหนด 

(ภษ.01-04) ภายใน 30 วัน 

ไปรษณีย ตู ปณ. 10 ดุสิต กรุงเทพมหานคร
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กรมสรรพามิตร กระทรวงการคลัง

การขออนุญาตยื่นแบบรายการภาษีรวม ณ กรมสรรพสามิต 

หรือสํานักงานสรรพสามิตแหงใดแหงหนึ่ง (มาตรา 53 วรรคสาม)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ชองทางการใหบริการ

4 วัน 2 วัน1 วัน

* ผานระบบทางอิเล็กทรอนิกส

ยื่นเอกสาร รอผลการดําเนินงาน ทราบผลการดําเนินงาน

สํานักงานสรรพสามิตพื้นที่/สํานักงานสรรพสามิตพื้นที่สาขา 

ที่โรงอุตสาหกรรม หรือสถานบริการตั้งอยู/ติดตอดวยตนเอง 

ณ หนวยงาน 

Hotline : 1713 

หนวยงาน ณ จุดยื่นคําขอ สํานักงานสรรพสามิตพื้นที่/

สํานักงานสรรพสามิตพื้นที่สาขา ที่โรงอุตสาหกรรมหรือ

สถานบริการตั้งอยู

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

กระบวนการ ขั้นตอน 

www.excise.go.th

เจาหนาที่เสนอผูมีอํานาจ

พิจารณาอนุญาตและ

ลงนามตามขั้นตอน

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• แบบ ภษ.01-17

• ใบทะเบียนสรรพสามิต

• แบบ ภษ.01-15

 (กรณีสินคาที่ขอชําระภาษี

 ภายในวันที่ 15 ของ

 เดือนถัดจากเดือนที่นําสินคา

 ออกจากโรงอุตสาหกรรม หรือ

 คลังสินคาทัณฑบนโดยมีหลักประกัน)

ไมมีคาธรรมเนียม

-



คู่มือประชาชนเกษตรและสหกรณ์

v กรมประมง

v กรมปศุสัตว์

v กรมวิชาการเกษตร

คู่มือประชาชนเกษตรและสหกรณ์

v
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กรมประมง กระทรวงเกษตรและสหกรณ�

การออกหนังสืออนุญาตใหนําเขา สงออก หรือใหนําผาน ตามมาตรา 23 หรือ      

มาตรา 24 แหงพระราชบัญญัติสงวนและคุมครองสัตวปา พ.ศ. 2535 (สป. 5)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ชองทางการใหบริการ

คาธรรมเนียม

5 วัน2 วัน

ยื่นคําขอ รอผลการพิจารณา รับใบอนุญาต

กลุมงานสงวนคุมครองพันธุสัตวนํ้าและอนุสัญญา

สวนอนุญาตและกําหนดมาตรการประมง

สัตวปาคุมครองที่ ไดจากการเพาะพันธุ (สัตวนํ้า) 1 ชิ้น 50 บาท

สัตวปาคุมครองที่ ไดจากการเพาะพันธุ (สัตวนํ้า) มากกวา 1 ชิ้น  500 บาท

สัตวปาที่รัฐมนตรีประกาศกําหนด (ที่เปนสัตวนํ้า)  300 บาท

กลุมงานสงวนคุมครองพันธุสัตวนํ้าและอนุสัญญา 

สวนอนุญาตและกําหนดมาตรการประมง

กองบริหารจัดการดานการประมง กรมประมง เกษตรกลาง 

จตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900 : 0 2579 3079

ศูนยแกไขปญหาความเดือดรอนดานการประมง

ชั้น 7 ตึกจุฬาภรณ กรมประมง เกษตรกลาง เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900  : 0 2579 3079

เปดใหบริการ วันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดราชการ)

เวลา 08:30 - 16:30 น.

กระบวนการ ขั้นตอน 

www.fisheries.go.th/fishmanagement

ลงทะเบียนรับเรื่อง จัดพิมพใบอนุญาต

ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบใบอนุญาต

พิจารณาเอกสาร

ประกอบคําขอ

ลงนามในใบอนุญาต

• ใบคําขอ สป.4

• สําเนาใบอนุญาต CITES 

 สงออก/นําเขา

• สําเนาใบสั่งสินคา (Order) 

 หรือ สําเนาใบกํากับสินคา (Invoice)

• ตารางแปรสภาพหนังจระเข 

 กรณีเปนซากและผลิตภัณฑ

-  หลักฐานการไดมาของสัตวนํ้า

 ที่ถูกกฎหมาย

-  สําเนาทะเบียนบาน

-  หนังสือรับรองนิติบุคคล

-  หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป

citesdof@yahoo.com

ผูขออนุญาตตองปฏิบัติตาม

กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2537) 

ออกตามพระราชบัญญัติสงวนและ

คุมครองสัตวปา พ.ศ. 2535
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กรมประมง กระทรวงเกษตรและสหกรณ�

การขอใบอนุญาต/ใบรับรอง เพื่อการนําเขาสงออกสัตวน้ําผานระบบ Fisheries Single 

Window กรณีไมมีลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส และเปนใบอนุญาต/ใบรับรองท่ีมีคาธรรมเนียม

ตรวจสอบเอกสาร ออกเลขที่ใบอนุญาต/

ใบรับรองในระบบ FSW

จัดทําใบอนุญาต/

ใบรับรองในระบบ FSW

และพิจารณาตามคําขอ
รับและออกเลขคําขอ

ระบบ FSW สงขอมูล

ผานระบบ NSW ไป

กรมศุลกาก ร

ลงนามอนุมัติใบอนุญาต/

ใบรับรองในระบบ FSW

ยื่นคําขออยางนอย 

1 วันทําการกอน

วันนําเขาสงออก 

กรณีเอกสาร

ไมถูกตองครบถวน 

ตองแกไขใหถูกตอง

ภายใน 1 วันทําการ

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ชองทางการใหบริการ

1

ชั่วโมง

5

ชั่วโมง

2

ชั่วโมง

* ผูขออนุญาตตองปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการเชื่อมโยงขอมูลอิเล็กทรอนิกส สําหรับการนําเขา การสงออก การนําผาน และโลจิสติกส พ.ศ. 2557, พระราชบัญญัติการประมง พ.ศ. 2490,  

 พระราชบัญญัติโรคระบาดสัตว พ.ศ. 2499, กฎหมายระเบียบและประกาศที่เกี่ยวของ

** FSW หมายถึง ระบบ Fisheries Single Window *** NSW หมายถึง ระบบ National Single Window

ยื่นคําขอ รอผลการพิจารณา ชําระคาธรรมเนียม ไดรับอนุมัติใบอนุญาต

ดานตรวจสัตวนํ้าทุกดานทั่วประเทศ

กลุมงานบรกิารนาํเขาสงออกสัตวนํา้และปจจยัการผลติ 

อาคารศูนยบริการนําเขาสงออกสัตวนํ้าและ

ปจจัยการผลิต กรมประมง เกษตรกลาง 

จตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900

0 2579 3614-15 และ 0 2579 1878

•  สวนควบคุมการคาสัตวนํ้าและปจจัยการผลิต ชั้น 1 อาคารกองบริหารจัดการ 

 ดานการประมง กรมประมงเกษตรกลาง บางเขน แขวงลาดยาว เขตจตุจักร  

 กรุงเทพมหานคร 10900 : 0 2561 4690

•  กองบริหารจัดการดานการประมง ชั้น 2 อาคารกองบริหารจัดการ

 ดานการประมง กรมประมง เกษตรกลาง บางเขน แขวงลาดยาว เขตจตุจักร  

 กรุงเทพมหานคร 10900 : 0 2562 0600 ตอ 2204 , 0 2561 4691

เปดใหบริการ วันจันทร - วันศุกร     

(ยกเวนวันหยุดราชการ)

เวลา 08:30 - 16:30 น.

กระบวนการ ขั้นตอน 

fishtrade_2007@hotmail.com

www.fishquarantine.org/fswindow

management@fisheries.go.th

www4.fisheries.go.th/local/index.php/main/site/fishquarantine
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กรมปศุสัตว� กระทรวงเกษตรและสหกรณ�

การออกหนังสือรับรองความปลอดภัย (Health certificate)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ชองทางการใหบริการ

5 วัน2 วัน

*พรอมสมุด Lock book 

ยื่นแบบคําขอ รอผลการดําเนินงาน รับหนังสือรับรอง

ฝายตรวจสอบ 2 (การนําเขาและสงออก)

กองควบคุมอาหารและยาสัตว ศูนยราชการกรมปศุสัตว

กองควบคุมอาหารและยาสัตว กรมปศุสัตว 

91 หมู 4 ถนนติวานนท ตําบลบางกะดี 

อําเภอเมือง ปทุมธานี 12000

0 2159 0406-7 ตอ 103

ศูนยรับขอรองเรียนกรมปศุสัตว กลุมวินัย กองการเจาหนาที่ กรมปศุสัตว 

69/1 ถนนพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400

0 2653 4444 ตอ 2134

เปดใหบริการ วันจันทร - วันศุกร     

(ยกเวนวันหยุดราชการ)

เวลา 08:30 - 16:30 น.

กระบวนการ ขั้นตอน 

www.dld.go.th

request.dld.go.th

afvc2@dld.go.th

ตรวจสอบเอกสาร ออกหนังสือรับรอง

พิจารณาลงนาม

ลงนาม

พิจารณาเอกสาร

ประกอบคําขอ

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ

• แบบคาํขอหนงัสือรบัรองความปลอดภัย         

• หนังสือแสดงรายละเอียดผลิตภัณฑ           

• สําเนาใบกํากับสินคา (Invoice)

• สําเนาใบขนสงสินคาขาเขา

 (Import Entry Declaration) หรือ  

 ใบตราสงสินคา (Bill of lading)

• สําเนาใบแสดงรายการบรรจุหีบหอ   

 (Packing List)

• หนังสือรับรองความปลอดภัย

 (Health Certificate)

• เอกสารการรับรองโรงงานที่ผลิตสินคา  

 ที่ออกโดยกรมปศุสัตว

• หลักฐานอื่น ๆ ที่สอดคลองกับขอความที่                           

 จะใหรับรองหรือขอกําหนดของประเทศคูคา

 คลังสินคาทัณฑบนโดยมีหลักประกัน)

คาธรรมเนียม

แบบคําขอหนังสือรับรองความปลอดภัย (Health Certificate)

500 บาท
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กรมปศุสัตว� กระทรวงเกษตรและสหกรณ�

การออกใบอนุญาตขายอาหารสัตว

ชองทางการใหบริการ

2 วัน2 วัน

ยื่นคําขอ รอผลการดําเนินงาน รับใบอนุญาต

• กลุมงานวิจัยมาตรฐานและควบคุมคุณภาพอาหารสัตวนํ้า 

 สถาบันวิจัยอาหารสัตวนํ้าจืด กองวิจัยและพัฒนาประมงนํ้าจืด

• สํานักงานประมงจังหวัด

ใบอนุญาตขายอาหารสัตวควบคุมเฉพาะ ประเภทขายสงและขายปลีก 300 บาท

ใบอนุญาตขายอาหารสัตวควบคุมเฉพาะ ประเภทขายปลีก 500 บาท

เปดใหบริการ วันจันทร - วันศุกร     

(ยกเวนวันหยุดราชการ)

เวลา 08:30 - 16:30 น.

กระบวนการ ขั้นตอน 

ตรวจสอบเอกสาร จัดทําใบอนุญาต

พิจารณาลงนาม

ลงนาม

• สําเนาทะเบียนบาน

• หนังสือเดินทาง

• ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ         

• ใบอนุญาตทํางานในประเทศไทย           

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• ใบทะเบียนพาณิชย

• หนังสือแตงตั้งผูดําเนินกิจการ

• หนังสือมอบอํานาจ

• หนังสือสัญญาเชาสถานที่ขายอาหารสัตว   

 หรือหนังสือยินยอมใหใชสถานที่

• แผนที่แสดงที่ตั้งของสถานที่ขายอาหารสัตว

ผูขออนุญาตตองปฏิบัติตาม

พ.ร.บ. ควบคุมคุณภาพอาหารสัตว พ.ศ. 2558

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

กองวิจัยและพัฒนาประมงนํ้าจืด กรมประมง เกษตรกลาง  

แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900

0 2579 2151

ศูนยแกไขปญหาความเดือดรอนดานการประมง เกษตรกลาง แขวง

ลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900

0 2579 3079

www.dld.go.th

-
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กรมปศุสัตว� กระทรวงเกษตรและสหกรณ�

การออกใบสําคัญการข้ึนทะเบียนอาหารสัตว

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

15 วัน15 วัน

* ผานระบบทางอิเล็กทรอนิกส

ยื่นคําขอ เขาประชุม ทราบผลการดําเนินงาน

กองวิจัยและพัฒนาประมงนํ้าจืด กรมประมง เกษตรกลาง 

แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900

0 2579 2151

ใบสําคัญการขึ้นทะเบียนอาหารสัตวควบคุมเฉพาะ

ศูนยแกไขปญหาความเดือดรอนดานการประมง เกษตรกลาง แขวงลาดยาว 

เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900 : 0 2579 3079

กระบวนการ ขั้นตอน 

ชองทางการใหบริการ

•  กลุมงานวิจัยมาตรฐานและควบคุมคุณภาพอาหารสัตวนํ้า 

•  สถาบันวิจัยอาหารสัตวนํ้าจืด กองวิจัยและพัฒนาประมงนํ้าจืด

เปดใหบริการ วันจันทร - วันศุกร     

(ยกเวนวันหยุดราชการ)

เวลา 08:30 - 16:30 น. 

-

www.dld.go.th

ตรวจสอบเอกสาร สรุปรายงานการประชุม

ทําใบสําคัญขึ้นทะเบียน

พิจารณาคําขอ

นัดหมายวันประชุม

ลงนามและบันทึกการประชุม

ลงนาม

ผูขออนุญาตตองปฏิบัติตาม พ.ร.บ. ควบคุม

คุณภาพอาหารสัตว พ.ศ. 2558

• คําขอขึ้นทะเบียนอาหารสัตวควบคุมเฉพาะ

• ใบอนุญาตผลิต/นําเขาอาหารสัตว

 ควบคุมเฉพาะ

• หนังสือรับรองผลวิเคราะหอาหารสัตว   

ควบคมุเฉพาะและรายละเอยีดวธิวีเิคราะห

• แบบแจงชนิดและปริมาณการใชวัตถุ

 ที่เติมในอาหารสัตว

• ตารางสวนประกอบของวัตถุที่เติม

 ในอาหารสัตว

• หนังสือแสดงรายละเอียดของวัตถุดิบที่ใช เปน  

 สวนผสมอาหาร  สัตว (Raw material specification)

• หนังสือรับรองสูตร (Certificate of Formula)

• หนังสือรับรองการอนุญาตใหขายไดจากประเทศ

 ผูผลิต (Certificate of Free Sale)

• หนังสือแสดงรายละเอียดผลิตภัณฑ

• เอกสารแสดงขอความภาษาไทยที่ตองระบุบนฉลาก

• หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเครื่องหมาย  

 ทางการคา

• หลักฐานผลการทดลองการใชอาหารสัตวควบคุมเฉพาะ

• ตัวอยางอาหารสัตวควบคุมเฉพาะฉลาก 

• ตัวอยาง/ภาพถายภาชนะ ตัวอยางฉลาก/ขอความ

คาธรรมเนียม

1,000 บาท
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กรมปศุสัตว� กระทรวงเกษตรและสหกรณ�

การออกใบรับรองสุขอนามัยพืช (กรณีตรวจพืช และ / หรือ

ควบคุมการกําจัดศัตรูพืชนอกสถานท่ีใหบริการ

ชองทางการใหบริการ

•  กลุมบริการสงออกสินคาเกษตร  สํานักควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร 

•  กรมวิชาการเกษตร  ดานตรวจพืชทุกดานที่เปดทําการ

ใบรับรองสุขอนามัยพืช 100 บาท

ใบแทนใบรับรองสุขอนามัยพืช 50 บาท

คาปวยการของพนักงานเจาหนาที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

*วันหยุดราชการ ในสถานที่ราชการช่ัวโมงแรกใหคิดคนละ 120 บาท ชัวโมงตอไปใหคิดคนละ 40 บาท

เปดใหบริการ วันจันทร - วันศุกร     

(ยกเวนวันหยุดราชการ)

เวลา 08:30 - 16:30 น.

พิมพใบรับรอง

พิจารณาลงนาม

ลงนาม
ผูขออนุญาตตองปฏิบัติตามประกาศกรมวิชาการเกษตร เรื่อง หลักเกณฑ 

วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบรับรองสุขอนามัยพืช และใบรับรอง

สุขอนามัยพืชสําหรับการสงตอ พ.ศ. 2551 และฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2553)

คาธรรมเนียม

• หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเปนผูสงดอกกลวยไมสดไปนอกราชอาณาจักร

• หนังสือรับรองการจดทะเบียนผูสงออกพืชควบคุม

• ใบแนบใบสําคัญแสดงการขึ้นทะเบียนเปนแหลงผลิตพืชควบคุม (แบบ พ.ก.14-2)

• รายงานผลการตรวจการระบาดของแมลงหวี่ขาวในแหลงผลิตพืชควบคุม เพื่อการสงออกพืชควบคุมไปสหภาพยุโรป

• ใบสําคัญแสดงการขึ้นทะเบียนเปนแหลงผลิตพืชควบคุม ตามพ.ร.บ. กักพืช พ.ศ. 2507 และที่แกไขเพิ่มเติม

• ใบสําคัญการขึ้นทะเบียนโรงเรือนปลูกเลี้ยงกลวยไมและไมดอกไมประดับเพื่อการสงออกไปยังสาธารณรัฐเกาหลี

• หนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนโรงรมเมทิลโบรไมด

• ใบรับรองสุขอนามัย (Health Certificate) แบบ พ.ก.11-1

• ใบแนบทายแบบคําขอใบรับรองสุขอนามัย (แบบ พ.ก.11.1)

• คําขอใหแกไขใบแนบใบรับรองสุขอนามัย (แบบ พ.ก.12)

• ใบรายงานผลวิเคราะหการปนเปอน GMOs (Test Report/Certificate for non-GMOs)

• ผลการตรวจวินิจฉัยศัตรูพืชจากกลุมวิจัยการกักกันพืช

• หนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนโรงคัดบรรจุสินคาเกษตร (GMP)

• หนังสือรับรองการผลิต/คัดบรรจุ หรือสงมอบสินคาที่ ไดรับการขึ้นทะเบียน

• ใบอนุญาตสงออกซึ่งเมล็ดพันธควบคุมเพื่อการคา

• คําขอรับใบแทนใบรับรองสุขอนามัยพืชตามพระราชบัญญัติกักพืช พ.ศ. 2507 และที่แกไขเพิ่มเติม

• สําเนาแบบคําขอใบรับรองสุขอนามัยพืช

• บัญชีแสดงรายช่ือพืชแนบทายแบบคําขอใบรับรองสุขอนามัยพืชแบบ พ.ก.7.1

• ใบแนบแนบทายแบบคําขอใบรับรองสุขอนามัยพืช แบบ พ.ก.7.2

• Letter of Credit

• ใบตราสงสินคา

• หนังสือรับรองการจดทะเบียนผูสงออกผักและผลไม

• หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเปนผูสงผลทุเรียนสดไปนอกราชอาณาจักร

• หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเปนผูสงผลลําไยสดไปนอกราชอาณาจักร

หลักฐานประกอบ

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

0 2579 4652

สํานักควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร กรมวิชาการเกษตร 

เลขที่ 50 ถนนพหลโยธิน แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900

www.doa.go.th/ard และ Facebook Page 

กลุมบริการสงออกสินคาเกษตร

ardcomplain@doa.in.th

40 นาที 20 นาที40 นาที

ยื่นคําขอ ตรวจสอบความถูกตอง รับใบรับรอง ชําระเงินคาธรรมเนียม

กระบวนการ ขั้นตอน 

ตรวจสอบเอกสาร

รางใบรับรอง

*แบบคําขอตามพระราชบัญญัติกักพืช 

พ.ศ.  2507 และทีแ่กไขเพิม่เตมิ

(แบบ พ.ก.7)
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กรมว�ชาการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ�

การตรวจและออกใบรับรองสุขอนามัยพืช

(กรณีสงออกทางอากาศและตรวจในสถานท่ี)

ชองทางการใหบริการ

•  กลุมบริการสงออกสินคาเกษตร  สํานักควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร 

•  กรมวิชาการเกษตร  ดานตรวจพืชทุกดานที่เปดทําการ

ใบรับรองสุขอนามัยพืช 300 บาท

ใบแทนใบรับรองสุขอนามัยพืช 100 บาท

คาปวยการของพนักงานเจาหนาที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

(1) วันหยุดราชการ ในสถานที่ราชการช่ัวโมงแรกใหคิด

  คนละ 120 บาท ชัวโมงตอไปใหคิดคนละ 40 บาท

(2) วันหยุดราชการ นอกสถานที่ราชการช่ัวโมงแรกใหคิด

 คนละ 150 บาท ชัวโมงตอไปใหคิดคนละ 50 บาท

(3) คาพาหนะเดินทางสําหรับพนักงานเจาหนาที่ ไปตรวจนอกสถานที่เทาที่จําเปนและใชจายจริง

• คําขอรับใบรับรองสุขอนามัยพืช (แบบ พ.ก.7)

• บัญชีแสดงรายช่ือพืชแนบทายแบบคําขอใบรับรองสุขอนามัยพืช แบบ พ.ก.7.1

• ใบแนบทายแบบคําขอใบรับรองสุขอนามัยพืช แบบ พ.ก.7.2

• หนังสือรับรองการจดทะเบียนผูสงออกผัก ผลไม

• หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเปนผูสงผลทุเรียนสดไปนอกราชอาณาจักร

• หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเปนผูสงผลลําไยสดไปนอกราชอาณาจักร

• หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเปนผูสงดอกกลวยไมสดออกไปนอกราชอาณาจักร

• หนังสือรับรองการจดทะเบียนผูสงออกพืชควบคุม

• ใบแนบใบสําคัญแสดงการขึ้นทะเบียนเปนแหลงผลิตพืชควบคุม (แบบ พ.ก.14-2)

• รายงานผลการตรวจการระบาดของแมลงหวี่ขาวในแหลงผลิตพืชควบคุมเพื่อการสงออก พืชควบคุมไปสหภาพยุโรป

• ใบสําคัญการขึ้นทะเบียนโรงเรือนปลูกเลี้ยงกลวยไมและไมดอกไมประดับเพื่อการสงออกไปยังสาธารณรัฐเกาหลี

• ใบสําคัญแสดงการขึ้นทะเบียนเปนแหลงผลิตพืชควบคุม ตามพ.ร.บ. กักพืช พ.ศ. 2507 และที่แกไขเพิ่มเติม

• หนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนโรงรมเมทิลโบรไมด

• ใบรับรองสุขอนามัย (Health Certificate) แบบ พ.ก.11-1

• ใบแนบแนบทายแบบคําขอใบรับรองสุขอนามัย (แบบ พ.ก.11.1)

• คําขอใหแกไขใบแนบใบรับรองสุขอนามัย (แบบ พ.ก.12)

• ใบรายงานผลวิเคราะหการปนเปอน GMOs (Test Report/Certificate for non-GMOs)

• ผลการตรวจวินิจฉัยศัตรูพืชจากกลุมวิจัยการกักกันพืช

• หนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนโรงคัดบรรจุสินคาเกษตร (GMP)

• ใบอนุญาตนําเขา (Import Permit) ของประเทศปลายทาง

• หนังสือรับรองการผลิต/คัดบรรจุ หรือสงมอบสินคาที่ ไดรับการขึ้นทะเบียน

• ใบตราสงสินคาทางอากาศ (Airway Bill)

• Letter of Credit หรือ L/C

• หนังสือแจงความจํานงขอรับรหัสผูเขาใชระบบ 

• หนังสือเดินทาง/บัตรประจําตัวประชาชน/หนังสือรับรองนิติบุคคล/หนังสือมอบอํานาจ

เปดใหบริการ วันจันทร - วันศุกร     

(ยกเวนวันหยุดราชการ)

เวลา 08:30 - 16:30 น.

พิมพใบรับรอง

สุขอนามัยพืช

ผูขออนุญาตตองปฏิบัติตาม

ประกาศกรมวิชาการเกษตร 

เรื่องหลักเกณฑ วิธีการและ

เงื่อนไขในการขอ และ

การออกใบรับรอง

สุขอนามัยพืช ตามประกาศ

กรมวิชาการเกษตร เรื่อง 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข

การขอและการออกใบรับรอง

สุขอนามัยพืช และใบรับรอง

สุขอนามัยพืช สําหรับ

การสงออก พ.ศ. 2551

คาธรรมเนียม

หลักฐานประกอบ

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

0 2579 4652

สํานักควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร กรมวิชาการเกษตร 

เลขที่ 50 ถนนพหลโยธิน แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900

www.doa.go.th/ard และ Facebook Page 

กลุมบริการสงออกสินคาเกษตร

กลองรับความคิดเห็น ณ จุดบริการ

ardcomplain@doa.in.th

22 นาที 4 นาที4 นาที

ยื่นคําขอ รอผลการดําเนินงาน รับใบรับรอง ชําระเงินคาธรรมเนียม

กระบวนการ ขั้นตอน 

ตรวจสอบเอกสาร

ตรวจสอบสินคาและสุม

ตัวอยางพืชเพื่อตรวจ

เขียนรายงานการตรวจสอบ

*แบบ พ.ก.7
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กรมว�ชาการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ�

การข้ึนทะเบียนผูผลิตวัสดุบรรจุภัณฑไมเพื่อการสงออก

ชองทางการใหบริการ

22 นาที4 นาที

ยื่นคําขอ รอผลการดําเนินงาน รับใบรับรอง

•  กลุมบริการสงออกสินคาเกษตร สํานักควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร 

•  กรมวิชาการเกษตร  ดานตรวจพืชทุกดานที่เปดทําการ

คาปวยการของพนักงานเจาหนาท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

(1) วันหยุดราชการ ในสถานที่ราชการช่ัวโมงแรกใหคิดคนละ  120 บาท  ช่ัวโมงตอไปใหคิดคนละ  40 บาท

(2) วันหยุดราชการ นอกสถานที่ราชการช่ัวโมงแรกใหคิดคนละ  150 บาท  ช่ัวโมงตอไปใหคิดคนละ 50 บาท

(3) คาพาหนะเดินทางสําหรับพนักงานเจาหนาที่ ไปตรวจนอกสถานที่เทาที่จําเปนและใชจายจริง

*คาพาหนะเดินทางสําหรับพนักงานเจาหนาที่ ไปตรวจนอกสถานที่เทาที่จําเปนและใชจายจริง

เปดใหบริการ วันจันทร - วันศุกร     

(ยกเวนวันหยุดราชการ)

เวลา 08:30 - 16:30 น.

กระบวนการ ขั้นตอน 

ทํารายงานเพื่อนําเสนอ

พิจารณาเอกสาร

จัดทําใบรับรอง

ลงนาม

• แบบคําขอขึ้นทะเบียนผูผลิต

 วัสดุบรรจุภัณฑไมตาม

 ขอกําหนดของ IPPC

 (แบบ กบส.-1)

• สําเนาทะเบียนบาน

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• หนังสือมอบอํานาจ

• หนังสือแสดงการจดทะเบียน  

 เครื่องหมายการคา

• แผนที่ตั้งสถานที่ผลิต

• ทะเบียนผูผลิตวัสดุบรรจุภัณฑไม 

 เพื่อการสงออก

• บันทึกรายงานการผลิตวัสดุ

 บรรจุภัณฑไมของผูประกอบการ

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สํานักควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร กรมวิชาการเกษตร 

เลขที่ 50 ถนนพหลโยธิน แขวงลาดยาว เขตจตุจักร 

กรุงเทพมหานคร 10900 : 0 2579 4652

กลองรับความคิดเห็น ณ จุดบริการ

www.doa.go.th/ard และ Facebook Page 

กลุมบริการสงออกสินคาเกษตร

ardcomplain@doa.in.th

ตรวจสอบเอกสาร

ตรวจประเมินพื้นที่

ติดตอผูประกอบการ

เพื่อตรวจประเมิน
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กรมว�ชาการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ�

การข้ึนทะเบียนโรงรมเมทิลโบรไมต

ชองทางการใหบริการ

22 นาที4 นาที

ยื่นคําขอ รอผลการดําเนินงาน รับใบรับรอง

•  กลุมบริการสงออกสินคาเกษตร  สํานักควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร 

•  กรมวิชาการเกษตร  ดานตรวจพืชทุกดานที่เปดทําการ

คาปวยการของพนักงานเจาหนาท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

(1) วันหยุดราชการ ในสถานที่ราชการช่ัวโมงแรกใหคิดคนละ  120 บาท  ช่ัวโมงตอไปใหคิดคนละ  40 บาท

(2) วันหยุดราชการ นอกสถานที่ราชการช่ัวโมงแรกใหคิดคนละ  150 บาท  ช่ัวโมงตอไปใหคิดคนละ  50 บาท

(3) คาพาหนะเดินทางสําหรับพนักงานเจาหนาที่ ไปตรวจนอกสถานที่เทาที่จําเปนและใชจายจริง

เปดใหบริการ วันจันทร - วันศุกร     

(ยกเวนวันหยุดราชการ)

เวลา 08:30 - 16:30 น.

กระบวนการ ขั้นตอน 

ทํารายงานเพื่อนําเสนอ

พิจารณาเอกสาร

จัดทําใบรับรอง

ลงนาม

•  คําขอขึ้นทะเบียนรับรองโรงรม

 เมทิลโบรไมด (แบบ กบส.ร101)

•  แผนที่ตั้งสถานที่ผลิต

•  แผนที่ตั้งสถานประกอบการโรงรม

•  ประกาศนียบัตรรับรองผาน

 การอบรมรมยากับกรมวิชาการเกษตร  

ของบุคลากรที่ปฏิบัติงาน

•  ใบอนุญาตมีไวในครอบครองซึ่งวัตถุอันตราย

•  รายละเอียดลักษณะตูรมยาและ อุปกรณรมยา 

พรอมรูปถาย

•  หนังสือรับรองหลักปฏิบัติที่ดีสําหรับโรงรม

เมทิลโบรไมด

•  สําเนาทะเบียนบาน

•  หนังสือรับรองนิติบุคคล

•  หนังสือมอบอํานาจ

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สํานักควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร กรมวิชาการเกษตร 

เลขที่ 50 ถนนพหลโยธิน แขวงลาดยาว เขตจตุจักร 

กรุงเทพมหานคร 10900 : 0 2579 4652

กลองรับความคิดเห็น ณ จุดบริการ

www.doa.go.th/ard และ Facebook Page 

กลุมบริการสงออกสินคาเกษตร

ardcomplain@doa.in.th

ตรวจประเมิน

ทําหนังสือขอเลขทะเบียน

ผูขออนุญาตตองปฏิบัติตามประกาศกรมวิชาการ

เกษตร เรื่องหลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไขการขอ

และขึ้นทะเบียนโรงรมเมทิลโบรไมด พ.ศ. 2551
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กรมว�ชาการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ�

การย่ืนขอตรวจพืช และ/หรือควบคุมการกําจัดศัตรูพืชนอกสถานท่ี        

ใหบริการเพ่ือขอรับใบรับรองสุขอนามัยพืช

ชองทางการใหบริการ

2 วัน30 นาที

ยื่นคําขอ รอผลการดําเนินงาน ทราบผลการดําเนินงาน

•  กลุมบริการสงออกสินคาเกษตร  สํานักควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร 

•  กรมวิชาการเกษตร  ดานตรวจพืชทุกดานที่เปดทําการ

คาปวยการของพนักงานเจาหนาท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

(1) วันหยุดราชการ ในสถานที่ราชการช่ัวโมงแรกใหคิดคนละ  120 บาท  ช่ัวโมงตอไปใหคิดคนละ  40 บาท

(2) วันหยุดราชการ นอกสถานที่ราชการช่ัวโมงแรกใหคิดคนละ  150 บาท  ช่ัวโมงตอไปใหคิดคนละ  50 บาท

(3) คาพาหนะเดินทางสําหรับพนักงานเจาหนาที่ ไปตรวจนอกสถานที่เทาที่จําเปนและใชจายจริง

เปดใหบริการ วันจันทร - วันศุกร     

(ยกเวนวันหยุดราชการ)

เวลา 08:30 - 16:30 น.

กระบวนการ ขั้นตอน 

ทํารายงานเพื่อนําเสนอ

• คําขอรับใบรับรองสุขอนามัยพืช   

 ตามพระราชบัญญัติกักพืช

 พ.ศ. 2507 และที่แกไขเพิ่มเติม (แบบ พ.ก.7)

• ใบอนุญาตนําเขาจากประเทศปลายทาง   

 (Import permit)

• บัญชีแสดงรายชื่อพืชแนบทายแบบคําขอ

 ใบรับรองสุขอนามัยพืช แบบ พ.ก.7.1

• ใบแนบแนบทายแบบคําขอใบรับรอง   

 สุขอนามัยพืช แบบ พ.ก.7.2

• แบบฟอรมขอรับรหัสผูใชระบบ

• หนังสือเดินทาง

• สําเนาทะเบียนบาน

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• หนังสือมอบอํานาจ

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สํานักควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร กรมวิชาการเกษตร 

เลขที่ 50 ถนนพหลโยธิน แขวงลาดยาว เขตจตุจักร 

กรุงเทพมหานคร 10900 : 0 2579 4652

กลองรับความคิดเห็น ณ จุดบริการ

www.doa.go.th/ard และ Facebook Page 

กลุมบริการสงออกสินคาเกษตร

ardcomplain@doa.in.th

ตรวจสอบเอกสาร

เดินทางตรวจสอบพืช

ควบคุมการกําจัดศัตรูพืช

ผูขออนุญาตตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัติกักพืช 

พ.ศ. 2507 แกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติกักพืช 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2542 และพระราชบัญญัติกักพืช 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551



คู่มือประชาชน
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม

v กรมอุทยานแห่งชาต ิสตัว์ปา และพนัธ์ุพชื

v กรมปาไม้

v กรมทรัพยากรน�้าบาดาล
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กรมอุทยานแห�งชาติ สัตว�ป�า และพันธุ�พ�ช  กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส��งแวดล�อม

การจองท่ีพักและบริการ (โดยผูรับบริการจองดวยตนเองผานเว็บไซต)

ชองทางการใหบริการ

20 นาที10 นาที

จองที่พักและ

บริการออนไลน

สมัครบริการเว็บไซต

www.dnp.go.th

เพื่อเขาสูระบบ

พิมพใบแจงชําระเงิน ชําระเงิน

เว็บไซต www.dnp.go.th

กรณียื่นชําระ ณ เคานเตอร ธนาคาร ที่กรมกําหนด   10 บาท
กรณีชําระ ณ กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช

ไมมีคาธรรมเนียม

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง

กระบวนการ ขั้นตอน 

• ชองทางการชําระเงิน

• กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา 

 และพันธุพืช

• เคานเตอรธนาคาร

• เอทีเอ็ม /บัตรเครดิต

• ระบบอีแบงคกิ้ง

• สํานักบริหารพื้นที่อนุรักษที่ 1-16 

 และสาขา หรืออุทยานแหงชาติ

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

0 261 4292-3 ตอ 5679     

Hotline : 1240

ศูนยบริการประชาชน กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช 

เลขที่ 61 ถนนพหลโยธิน แขวงลาดยาว เขตจตุจักร 

กรุงเทพมหานคร 10900

www.dnp.go.th/parkdoc/Reservation_Manual.pdf

ardcomplain@doa.in.th
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กรมอุทยานแห�งชาติ สัตว�ป�า และพันธุ�พ�ช  กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส��งแวดล�อมกรมอุทยานแห�งชาติ สัตว�ป�า และพันธุ�พ�ช  กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส��งแวดล�อม

การขออนุญาตดําเนินกิจการประเภทการจําหนายอาหาร เคร่ืองดื่ม       

 ของท่ีระลึกท่ีมีความจําเปนเรงดวนช่ัวคราวท่ีไมมีส่ิงกอสราง ไมเกิน 15 วัน

ชองทางการใหบริการ

1 ชั่วโมง5 ชั่วโมง

ยื่นคําขอ รอผลการดําเนินงาน ทราบผลการดําเนินงาน

ที่ทําการอุทยานแหงชาติ

คาธรรมเนียมใบอนุญาต การจําหนายอาหาร เครื่องดื่ม      200 บาท

ของที่ระลึก ในกรณีจําเปนและช่ัวคราวครั้งละไมเกิน 15 วัน

เปดใหบริการ วันจันทร - วันศุกร     

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

เวลา 08:30 - 16:30 น.

กระบวนการ ขั้นตอน 

ลงนามอนุมัติ

• สําเนาทะเบียนบาน

• ใบรับรองแพทย

• คําขออนุญาตตามแบบ อ.ช. 1

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

Hotline : 1310 กด 3

0 261 4292-3 ตอ 5679

• กรมปาไม ถนนพหลโยธิน แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร

• สํานักดานปาไม กรมปาไม ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร   

 กรุงเทพมหานคร 10900

www.forest.go.th/forest_checkpoint/index.php

E-mail: npm_dnp@hotmail.co.th

เบอรโทรศัพท 0 2561 0777 ตอ 1770

ตรวจสอบความถูกตอง

ตรวจสอบขอมูล

ผูขออนุญาต
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กรมอุทยานแห�งชาติ สัตว�ป�า และพันธุ�พ�ช  กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส��งแวดล�อม

การจองท่ีพักและบริการ  (โดยแจง/ย่ืนคํารองเปนลายลักษณอักษร)

ชองทางการใหบริการ

5 วัน

ลงทะเบียน

รับหนังสือ

แจงขอมูล

ผานออนไลน
ทราบผลการดําเนินงาน ชําระเงิน

เว็บไซต www.dnp.go.th

กรณียื่นชําระ ณ เคานเตอร ธนาคาร ที่กรมกําหนด  10 บาท

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง

กระบวนการ ขั้นตอน 

*เก็บใบเสร็จเปนหลักฐาน

ในวันเขาใชบริการ

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช

0 2579 6666 ตอ 1743-1744

Hotline : 1240

หนวยงานตนสังกัด ศูนยบริการประชาชนกรมอุทยานสัตวปา และพันธุพืช 

เลขที่ 61 ถนนพหลโยธิน แขวงลาดยาว  เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900

www.dnp.go.th

www.dnp.go.th/parkdoc/Reservation_Manual.pdf

ardcomplain@doa.in.th

• ขอเลื่อนวันเขาพัก 

• ขอเปลี่ยนที่พัก

• ขอคืนเงิน 

• ขอลดหยอน 

 • ขอยกเวน

• คาตอบแทน

 ที่พัก

นําเสนอหนังสือตรวจสอบคํารองออนไลน

ตรวจสอบหนังสือที่เสนอพิจารณาคํารองออนไลน

ลงนาม

อนุมัติ

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• บัตรประจําตัวประชาชน

• บัตรประจําตัวขาราชการหรือพนักงานองคการของรัฐ

• หนังสือเดินทาง

• โครงการ กําหนดการ ใชประกอบการขอลดหยอนหรือยกเวนคาที่พัก

• เอกสารการจองที่พักและบริการ เพื่อใชประกอบกรณีขอคืนเงิน

• หลักฐานการชําระเงิน แตกรณีเปนใบเสร็จรับเงินของกรมใหใชฉบับจริงเพื่อใชประกอบกรณีขอคืนเงิน

• บัตรประจําตัวของผูใชบริการ เพื่อใชประกอบกรณีขอคืนเงิน

• สมุดฝากเงินธนาคารเฉพาะหนาช่ือบัญชี เลขบัญชี และสาขาเพื่อใชประกอบกรณีขอคืนเงิน

• หนังสือมอบอํานาจใหทําการแทน ในกรณีเปนบริษัท หางรานเพื่อใชประกอบกรณีขอคืนเงิน

หลักฐานประกอบ
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การจองท่ีพักและบริการ (โดยโทรศัพทติดตอเจาหนาท่ีสํารองให)

*เก็บใบเสร็จเปนหลักฐาน

ในวันเขาใชบริการ

กรมอุทยานแห�งชาติ สัตว�ป�า และพันธุ�พ�ช  กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส��งแวดล�อม

ชองทางการใหบริการ

4 นาที6 นาที

แจงขอจองที่พัก พิมพใบแจงชําระเงิน

ฝายบริการที่พัก สํานักอุทยานแหงชาติ ชั้น 1

อาคารไพโรจนสุวรรณกร

กรณียื่นชําระ ณ เคานเตอร ธนาคารที่กรมกําหนด     200 บาท

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

กระบวนการ ขั้นตอน 

ลงนามอนุมัติ

• สําเนาทะเบียนบาน

• ใบรับรองแพทย

• คําขออนุญาตตามแบบ อ.ช. 1

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ฝายบริการที่พัก ชั้น 1 อาคารไพโรจนสุวรรณกร กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา 

และพันธุพืช : 0 2579 6666 ตอ 1743-1744

Hotline : 1240

ศูนยบริการประชาชน กรมอุทยานสัตวปา และพันธุพืช

www.dnp.go.th

www.dnp.go.th/parkdoc/Reservation_Manual.pdf

E-mail: npm_dnp@hotmail.co.th

เบอรโทรศัพท 0 2561 0777 ตอ 1770

เจาหนาที่จองที่พัก

ดําเนินการ

สงใบแจงชําระเงิน

ชําระเงิน
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กรมอุทยานแห�งชาติ สัตว�ป�า และพันธุ�พ�ช  กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส��งแวดล�อม

การขออนุญาตเขาไปถายทําภาพยนตร ในอุทยานแหงชาติ (การขออนุญาตเขาไป      

ถายทําภาพยนตรไทยในอุทยานแหงชาติ กรณีย่ืนขออนุญาตท่ีสวนกลาง)

ชองทางการใหบริการ

สวนจัดการทรัพยากรในอุทยานแหงชาติ 

สํานักอุทยานแหงชาติ กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา 

และพันธุพืช อาคารพิพิธภัณฑ (หอพรรณไม) ชั้น 2

• การถายทําภาพยนตร หรือละครในอุทยานแหงชาติ 25 แหง : 2,500 บาท/วัน/เรื่อง

• การถายทําภาพยนตรสารคดี สารคดี โฆษณา รายการโทรทัศนภาพนิ่ง หรือส่ือประเภทอื่นในอุทยานแหงชาติ 25 แหง : 2,000 บาท/วัน/เรื่อง

• การถายทําภาพยนตรหรือละครในอุทยานแหงชาติอื่น นอกเหนือจากอุทยานแหงชาติ 25 แหง : 1,500 บาท/วัน/เรื่อง

 • การถายทําภาพยนตรสารคดี สารคดี โฆษณา รายการโทรทัศน มิวสิควิดีโอ ภาพนิ่ง หรือส่ือประเภทอื่นในอุทยานแหงชาติอื่นนอกเหนือจาก

 อุทยานแหงชาติ 25 แหง : 1,000 บาท/วัน/เรื่อง

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

การอนุญาตถายทําจะตองมีเนื้อหาและรูปแบบที่ ไมขัดตอ พ.ร.บ. อุทยานแหงชาติ พ.ศ. 2504

ไมทําความเสียหายตอทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม พรอมทั้งไมขัดตอศีลธรรมอันดีงาม

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนจัดการทรัพยากรในอุทยานแหงชาติ 

สํานักอุทยานแหงชาติ กรมอุทยานแหงชาติสัตวปา

และพันธุพืช อาคารพิพิธภัณฑ (หอพรรณไม) ชั้น 2

0 2561 0777 ตอ 1770

ศูนยบริการประชาชนกรมอุทยานแหงชาติสัตวปาและพันธุพืช

www.dnp.go.th

E-mail: npm_dnp@hotmail.co.th

เบอรโทรศัพท 095 895 6430

1 วัน2 วัน

ยื่นเอกสาร รอผลการพิจารณา

กระบวนการ ขั้นตอน 

ลงนามอนุมัติ

• บัตรประจําตัวประชาชน

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• หนังสือเรียนผูอํานวยการ

 สํานักอุทยานแหงชาติ หรือ   

 คําขออนุญาตเขาไปถายทํา  

 ภาพยนตรในอุทยานแหงชาติ         

• ภาพตัวอยาง บทละคร หรือ            

 บทภาพยนตรที่ถายทําใน

 อุทยานแหงชาติ หรือสคริป

 รายการ           

• แบบหรือภาพตัวอยางฉาก

• หนังสือคํ้าประกันความเสียหาย

ตรวจสอบความถูกตอง

แจงผลการพิจารณา
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การออกใบเบิกทางนําไมหรือของปาเคล่ือนท่ี

www.dnp.go.th

E-mail: npm_dnp@hotmail.co.th

เบอรโทรศัพท 095 895 6430

กรมป�าไม� กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส��งแวดล�อม

ชองทางการใหบริการ

1 ชั่วโมง5 ชั่วโมง

ยื่นเอกสาร

ออกใบเบิกทาง

รอผลการดําเนินงาน

ดานปาไมประเภท 1

ดานปาไมประเภท 2

คาธรรมเนียมการออกใบเบิกทางไมสัก 50 บาท

คาธรรมเนียมออกใบเบิกทางไมชนิดอื่นๆ  20 บาท

คาธรรมเนียมออกใบเบิกทางของปา  5 บาท

คาธรรมเนียมทําการลวงเวลา รอยละ 10 ของอัตราคาภาคหลวง แตอยางสูงไมเกิน 400 บาท 

เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง

เปดใหบริการ วันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดราชการ)

เวลา 08:30 - 16:30 น.

กระบวนการ ขั้นตอน 

ลงนามในใบเบิกทาง

ผูขออนุญาตตองปฏิบัติตาม พ.ร.บ. ปาไม พ.ศ. 2484

* ชนิด จํานวน ขนาด ปริมาตร รูปรอยตรา 

เลขเรียง หรือเครื่องหมายไมหรือของปา

• บัตรประจําตัวประชาชน

• คําขอใบเบิกทางนําไมหรือ

 ของปาเคลื่อนที่

• บัญชีรายการไมหรือของปา

•  เอกสารหลักฐานแสดงการไดมา

 ซึ่งไมหรือของปา

• หนังสือมอบอํานาจ

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

กรมปาไม ถนนพหลโยธิน แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร

Hotline : 1310 กด 3

สํานักดานปาไม กรมปาไม ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร 

กรุงเทพมหานคร 10900 : 0 261 4292-3 ตอ 5679

www.forest.go.th/forest_checkpoint/index.php

-

ตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาที่ตรวจสอบ

ประทับตรา

รับใบเบิกทาง
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กรมอุทยานแห�งชาติ สัตว�ป�า และพันธุ�พ�ช  กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส��งแวดล�อม

การนําไมหรือของปาเคล่ือนท่ีเขาเขตดานปาไม

ชองทางการใหบริการ

ดานปาไมประเภท 1

ดานปาไมประเภท 2

หนังสืออนุญาตใหไมหรือของปาเคลื่อนที่ผานดานปาไม  5 บาท

คาธรรมเนียมทําการลวงเวลา  รอยละ 10 ของอัตราคาภาคหลวง แตอยางสูงไมเกิน 400 บาท 

เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

ผูขออนุญาตตองปฏิบัติตาม

พ.ร.บ. ปาไม พ.ศ. 2484

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

กรมปาไม ถนนพหลโยธิน แขวงลาดยาว เขตจตุจักร 

กรุงเทพมหานคร

Hotline : 1310 กด 3

สํานักดานปาไม กรมปาไม ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900

0 261 4292-3 ตอ 5679

www.forest.go.th/forest_checkpoint/index.php

-

1 ชั่วโมง5 ชั่วโมง

ยื่นเอกสาร

ออกใบเบิกทาง

รอผลการดําเนินงาน

กระบวนการ ขั้นตอน 

ลงนามในใบเบิกทาง

• บัตรประจําตัวประชาชน

• คําขอใบเบิกทางนําไมหรือ

 ของปาเคลื่อนที่

• บัญชีรายการไมหรือของปา

• เอกสารหลักฐานแสดง

 การไดมาซึ่งไมหรือของปา

• หนังสือมอบอํานาจ

* ชนิด จํานวน ขนาด ปริมาตร รูปรอยตรา 

เลขเรียง หรือเครื่องหมายไมหรือของปา

ตรวจสอบความถูกตอง

เจาหนาที่ตรวจสอบ

ประทับตรา

รับใบเบิกทาง
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การออกใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาล

-

กรมทรัพยากรน้ําบาดาล กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส��งแวดล�อม

1 วัน1 วัน

ขอใบอนุญาต

เจาะบาดาล

ชําระเงิน

คาคําขอ

ชําระเงิน

คาธรรมเนียม
รับใบอนุญาต

แจงผล

การพิจารณา

กระบวนการ ขั้นตอน 

ตรวจสอบสภาพสถานที่

สภาพแหลงนํ้าผิวดินหรือแหลงนํ้าดิบที่มีสภาพสถานที่หรือสถานที่ตั้ง 

สภาพบอนํ้าบาดาล ปริมาณนํ้าบาดาล คุณภาพนํ้าบาดาล และผลกระทบตอสิ่งแวดลอมและสุขภาพ

แบบ นบ.1

ชองทางการใหบริการ

สํานักควบคุมกิจการนํ้าบาดาล 

กรมทรัพยากรนํ้าบาดาล

คาคําขอใบอนุญาตเจาะนํ้าบาดาล 10 บาท

คาธรรมเนียมใบอนุญาตเจาะนํ้าบาดาล

 • ขนาดเสนผาศูนยกลาง 50 - 75 มิลลิเมตร 100 บาท

 • ขนาดเสนผาศูนยกลาง 100 - 150 มิลลิเมตร 500 บาท

 • ขนาดเสนผาศูนยกลาง 200 มิลลิเมตรขึ้นไป 1,000 บาท

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

0 2793 1078

สํานกัควบคมุกจิการนํา้บาดาล อาคาร 1 ช้ัน 6 เลขที ่26/83 ซอยงามวงศวาน 54 

ถนนงามวงศวาน แขวงลาดยาว เขตจตุจักรกรุงเทพมหานคร 10900

www.dgr.go.th

technic_train@dgr.go.th

ตรวจสอบคําขอและเอกสาร

บันทึกการตรวจสอบ

รับคําขอ

สวนกลางใหความเห็น

ลงนาม

• บัตรประจําตัวประชาชน

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• หนังสือมอบอํานาจ ปดอากรแสตมป 30 บาท กรณีไมไดยื่นคําขอดวยตนเอง

• สําเนาหลักฐานการมีกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิครอบครอง

• สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน หรือใบอนุญาตขยายโรงงาน กรณีเปนโรงงานอุตสาหกรรม

• แบบแปลนจัดสรร กรณีเปนหมูบานจัดสรร หรือที่ดินจัดสรร

• สําเนาหนังสือรับรองชางเจาะ

• แผนที่สังเขปแสดงสถานที่และแผนผังแสดงตําแหนงที่จะเจาะนํ้าบาดาล และส่ิงปลูกสรางที่อยู

 ในบริเวณเดียวกัน

• สําเนาใบเสร็จรับเงินคาใชนํ้าประปา (ถามี)

หลักฐานประกอบ
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2 วัน 2 วัน1 วัน

ขอใบอนุญาต

เจาะบาดาล

ชําระเงิน

คาคําขอ

ชําระเงิน

คาธรรมเนียม
รับใบอนุญาต

แจงผล

การพิจารณา

กระบวนการ ขั้นตอน 

ตรวจสอบสภาพสถานที่

สภาพแหลงนํ้าผิวดินหรือแหลงนํ้าดิบที่มีสภาพสถานที่หรือสถานที่ตั้ง 

สภาพบอนํ้าบาดาล ปริมาณนํ้าบาดาล คุณภาพนํ้าบาดาล และผลกระทบตอสิ่งแวดลอมและสุขภาพ

แบบ นบ.2

* กรณีเจาะนํ้าบาดาลที่ขนาด

เสนผาศูนยกลางนอยกวา 100 มิลลิเมตร

ชองทางการใหบริการ

สํานักควบคุมกิจการนํ้าบาดาล 

กรมทรัพยากรนํ้าบาดาล

คาคําขอใบอนุญาตเจาะนํ้าบาดาล 10 บาท

คาธรรมเนียมใบอนุญาตเจาะนํ้าบาดาล

 • ขนาดเสนผาศูนยกลาง 50 - 75 มิลลิเมตร 100 บาท

 • ขนาดเสนผาศูนยกลาง 100 - 150 มิลลิเมตร 500 บาท

 • ขนาดเสนผาศูนยกลาง 200 มิลลิเมตรขึ้นไป 1,000 บาท

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

0 2793 1078

สํานกัควบคมุกจิการนํา้บาดาล อาคาร 1 ช้ัน 6 เลขที ่26/83 ซอยงามวงศวาน 54 

ถนนงามวงศวาน แขวงลาดยาว เขตจตจุกัร กรงุเทพมหานคร 10900

www.dgr.go.th

technic_train@dgr.go.th

ตรวจสอบคําขอและเอกสาร

บันทึกการตรวจสอบ

รับคําขอ

สวนกลางใหความเห็น

ลงนาม

• บัตรประจําตัวประชาชน

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• หนังสือมอบอํานาจ ปดอากรแสตมป 30 บาท กรณีไมไดยื่นคําขอดวยตนเอง

• ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน หรือใบอนุญาตขยายโรงงาน

• ใบอนุญาตเจาะนํ้าบาดาล แบบ นบ.4

• รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน แบบ นบ./3

• รายงานการทดสอบปริมาณนํ้า แบบ นบ./4

• รายงานประวัติบอนํ้าบาดาล แบบ นบ./5

• รายงานผลการเจาะนํ้าบาดาล แบบ นบ./18

• ผลการวิเคราะหตัวอยางนํ้า

• หนังสือรับรองชางเจาะ

• แผนที่สังเขปแสดงสถานที่และแผนผังแสดงตําแหนงที่จะเจาะนํ้าบาดาล และส่ิงปลูกสรางที่อยู

 ในบริเวณเดียวกัน

• ใบเสร็จรับเงินคาใชนํ้าประปา (ถามี)

หลักฐานประกอบ

กรมทรัพยากรน้ําบาดาล กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส��งแวดล�อม

การขอรับใบอนุญาตใชน้ําบาดาล กรณีไมเสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา
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การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการน้ําบาดาล

กรมทรัพยากรน้ําบาดาล กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส��งแวดล�อม

ชองทางการใหบริการ

1 วัน1 วัน

ยื่นคําขอตออายุ

ใบอนุญาต

ชําระเงิน

สํานักควบคุมกิจการนํ้าบาดาล 

กรมทรัพยากรนํ้าบาดาล

คาคําขอใบอนุญาตเจาะนํ้าบาดาล 10 บาท

คาธรรมเนียมใบอนุญาตเจาะนํ้าบาดาล

 • ขนาดเสนผาศูนยกลาง 50 – 75 มิลลิเมตร 100 บาท

 • ขนาดเสนผาศูนยกลาง 100 - 150 มิลลิเมตร 500 บาท

 • ขนาดเสนผาศูนยกลาง 200 มิลลิเมตรขึ้นไป 1,000 บาท

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

กระบวนการ ขั้นตอน 

ตามแบบ นบ.7

• แบบ นบ.7

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• ใบอนุญาตตนฉบับ 

 หรือใบแทน แลวแตกรณี

• หนังสือมอบอํานาจ 

 ปดอากรแสตมป 30 บาท 

 กรณีไมไดยื่นคําขอดวยตนเอง

• สําเนาใบเสร็จรับเงิน

 คาใชนํ้าประปา (ถามี)

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

0 2793 1078

สํานักควบคุมกิจการนํ้าบาดาล อาคาร 1 ช้ัน 6 เลขที่ 26/83 

ซอยงามวงศวาน 54 ถนนงามวงศวาน แขวงลาดยาว เขตจตุจักร 

กรุงเทพมหานคร 10900

www.dgr.go.th

technic_train@dgr.go.th

ตรวจสอบคําขอและเอกสาร

รับคําขอ รับคําขอ

แจงผลการพิจารณา

พิจารณาคําขอ



คู่มือประชาชนกระทรวงคมนาคม

v กรมการขนส่งทางบก

v กรมเจ้าท่า
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การโอนรถ (พ.ร.บ. รถยนต พ.ศ. 2522)

กรมขนส�งทางบก กระทรวงคมนาคม

ชองทางการใหบริการ

45 นาที30 นาที

ยื่นคําขอ

พรอมเอกสาร

ชําระเงิน

คาธรรมเนียม

ฝายทะเบียนรถ สํานักงานขนสงตามทองที่

คาคําขอ 5 บาท/รอยละ

การโอนทะเบียนรถ 100 บาท/รอยละ

คาอากรแสตมปซื้อขายยานพาหนะ 0.50 บาท/รอยละ

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

กระบวนการ ขั้นตอน 

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

•  เอกสารประกอบคําขอ

(แตละกรณี)

บันทึกรายการในตนทะเบียนรถและ

ใบคูมือจดทะเบียนรถ

แจงการโอนรถตอนายทะเบียน

ภายใน 15 วัน นับแตวันโอน 

และตองนํารถมาตรวจสอบ

(ยกเวนการโอนตามสัญญาเชาซื้อ

ไมตองนํารถมาตรวจสอบ) 

และตองเปนรถที่ ไมคางชําระภาษี

หรือถูกอายัดการดําเนินการ

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

Hotline : 1584

ฝายทะเบียนรถ สํานักงานขนสงตามทองที่

ศูนยคุมครองผูโดยสารและรับเรื่องรองเรียน  

www.dlt.go.th

-

ตรวจสอบรถ จายงานไปยัง

ฝายพิจารณา

รับใบเสร็จรับเงิน



คู�มือสําหรับประชาชน: 100 ใบอนุญาต ที่แล�วเสร็จได�ภายในวันเดียว

36

การจดทะเบียนรถ รถใหม รถเปล่ียนประเภท รถท่ีแจงไมใชตลอดไป

กรมขนส�งทางบก กระทรวงคมนาคม

ชองทางการใหบริการ

1 วัน
ยื่นคําขอ ชําระเงิน

สํานักงานขนสงตามทองที่

คาคําขอ 5 บาท

คาธรรมเนียมตรวจสภาพรถอื่น 10 บาท

คาธรรมเนียมตรวจสภาพรถจักรยานยนต 100 บาท

คาธรรมเนียมแผนปาย 5 บาท

ใบคูมือจดทะเบียนรถ 10 บาท

คาธรรมเนียมแจงใชรถ 100 บาท

คาภาษีประจําสําหรับรถ ไมมีคาธรรมเนียม

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

กระบวนการ ขั้นตอน 

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

•  เอกสารประกอบคําขอ

(แตละกรณี)

*การชําระคาธรรมเนียมตองดําเนินการภายในเวลา 15.30 น.

บันทึกรายการในตนทะเบียนรถและ

ใบคูมือจดทะเบียนรถ

หนังสือรับรองนิติบุคคล

เอกสารเพิ่มเติมแตละกรณี

(ขอมูลเพิ่มเติม www.dlt.go.th)

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

Hotline : 1584

ฝายทะเบียนรถ สํานักงานขนสงตามทองที่

ศูนยคุมครองผูโดยสารและรับเรื่องรองเรียน  

www.dlt.go.th

-

ออกใบเสร็จรับเงิน

รับแผน

ปายทะเบียนรถ

ตรวจสอบสภาพรถ

บันทึกขอมูล

ตรวจสอบหลักฐาน
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การรับชําระภาษีรถประจําป (พ.ร.บ. รถยนต พ.ศ. 2522)

กรมขนส�งทางบก กระทรวงคมนาคม

ชองทางการใหบริการ

2 นาที

ยื่นเอกสาร

เพื่อชําระภาษี

ชําระเงินภาษี*

• ฝายทะเบียนรถ สํานักงานขนสงตามทองที่ 

 ศูนยบริการรวมคมนาคม

• หนวยเคลื่อนที่ตามหางสรรพสินคา

• ศูนยบริการรวมในหางสรรพสินคา

 (Government Plaza) หางเซนทรัลเวิลด

อัตราภาษีประจํา ไมมีคาธรรมเนียม

คาธรรมเนียมตรวจสภาพรถยนต 50 บาท/คร้ังละ

คาธรรมเนียมตรวจสภาพรถจักรยานยนต 10 บาท/คร้ังละ

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

วันเสารและวันอาทิตย (ไมเวนวันหยุดราชการ) 

ตั้งแตเวลา 09:00 - 18:00 น.

วันเสารและวันอาทิตย (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 11:00 - 18:00 น.

กระบวนการ ขั้นตอน 

* อัตราภาษีประจําป  เปนไปตามประกาศทายพระราชบัญญัติรถยนต พ.ศ. 2522

** การชําระคาธรรมเนียมตองดําเนินการภายในเวลา 15.30 น.

แจงการโอนรถตอนายทะเบียน

ภายใน 15 วัน นับแตวันโอน 

และตองนํารถมาตรวจสอบ

(ยกเวนการโอนตามสัญญาเชาซื้อ

ไมตองนํารถมาตรวจสอบ) 

และตองเปนรถที่ ไมคางชําระภาษี

หรือถูกอายัดการดําเนินการ

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

Hotline : 1584

ฝายทะเบียนรถ สํานักงานขนสงตามทองที่

ศูนยคุมครองผูโดยสารและรับเรื่องรองเรียน

www.dlt.go.th

-

ตรวจสอบหลักฐาน คํานวณภาษี

รับใบเสร็จรับเงิน

และเครื่องหมาย

แสดงการเสียภาษี

• ใบคูมือจดทะเบียนรถ (ถามี)

• หลักฐานการจัดใหประกันมีภัยตาม พ.ร.บ. คุมครองผูประสบภัยจากรถ พ.ศ. 2535 (ตองไมส้ินอายุ)

• ใบรับรองการตรวจสภาพรถ จากสถานตรวจสภาพรถเอกชน (ตรอ.), (1. ใบรับรองฯ ตองมีอายุ

 ไมเกิน 90 วันนับแตวันตรวจรถ 2. สําหรับรถเกง รถตู รถปคอัพ ที่จดทะเบียนตั้งแต 7 ปขึ้นไป 

 และรถจักรยานยนตที่จดทะเบียนตั้งแต 5 ปข้ึนไป)

• หนังสือรับรองการตรวจสอบและทดสอบสวนควบของรถที่ใชกาซธรรมชาติอัดเปนเช้ือเพลิง

 (สําหรับรถที่ใชกาซ LPG เปนเช้ือเพลิงตองแนบหนังสือรับรองการตรวจและทดสอบการติดตั้งฯ 

 ทุก ๆ 5 ป)

• สําเนากรมธรรมประกันความเสียหายแกบุคคลที่สาม (สําหรับรถยนตรับจาง)

• แบบรายงานประวัติผูขับรถ (ตามแบบที่กรมการขนสงทางบกกําหนด), (สําหรับรถยนตรับจาง)

หลักฐานประกอบ
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การขอใบอนุญาตเปนผูขับรถสวนบุคคล (พ.ร.บ. การขนสงทางบก พ.ศ.2522)

กรมขนส�งทางบก กระทรวงคมนาคม

10 นาที
ยิื่นเอกสาร ลงนาม

กระบวนการ ขั้นตอน 

• ใบรับรองแพทย

• รูปถายขนาด 

3x4 เซนติเมตร (1 นิ้ว)

• ตรวจสอบหลกัฐานและคณุสมบตัเิบือ้งตน

• ยืน่คาํขอและจดัทาํคาํขอใหผูขอลงนาม1. การยื่นเอกสารและลงนาม

2. กระบวนการอบรมและทดสอบ

3. กระบวนการชําระคาธรรมเนียม

4. กระบวนการรับใบอนุญาต

20 นาที 12 ชั่วโมง

ทดสอบสมรรถภาพ

รางกาย
เขาอบรม

20 นาที 10 นาที

1 ชั่วโมง 30 นาที
ทดสอบขอเขียน

จดัทาํใบอนญุาตขบัรถ

คาธรรมเนียมใบอนญุาตเปนผูขบัรถ 200 บาท

*การชําระคาธรรมเนยีมตองดาํเนนิการภายในเวลา 15.30 น.

รับใบเสร็จ
ชําระ

คาธรรมเนียม

รับใบอนุญาต

ทดสอบขับรถ

ชองทางการใหบริการ

งานใบอนุญาตผูประจํารถ ฝายใบอนุญาตขับรถ 

สํานักงานขนสงตามทองที่

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

Hotline : 1584

ฝายทะเบียนรถ สํานักงานขนสงตามทองที่

ศูนยคุมครองผูโดยสารและรับเรื่องรองเรียน 

www.dlt.go.th

-
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การตออายุใบอนุญาตขับรถสวนบุคคล (พ.ร.บ.รถยนต พ.ศ. 2522)

กรมขนส�งทางบก กระทรวงคมนาคม

10 นาที
ยิื่นเอกสาร ลงนาม

กระบวนการ ขั้นตอน 

• ใบอนุญาตขับรถฉบับเดิมหรือใบแทน

• รูปถายขนาด 3x4 เซนติเมตร (1 นิ้ว)

• บัตรประจําตัวประชาชน

• ตรวจสอบหลกัฐานและคณุสมบตัเิบือ้งตน

• ยืน่คาํขอและจดัทาํคาํขอใหผูขอลงนาม

(ยืน่คาํขอกอน

วนัที่ใบอนญุาต

ขบัรถสวนบคุคล

ส้ินอายไุมเกนิ 

90 วนั)

1. การยื่นเอกสารและลงนาม

2. กระบวนการอบรมและทดสอบ

3. กระบวนการชําระคาธรรมเนียม

4. กระบวนการรับใบอนุญาต

20 นาที 1 ชั่วโมง

ทดสอบสมรรถภาพ

รางกาย
เขาอบรม

9 นาที
พมิพใบอนญุาตขบัรถ

*การชําระคาธรรมเนยีมตองดาํเนนิการภายในเวลา 15.30 น.

• คาธรรมเนียมใบอนญุาตเปนผูขบัรถ 500 บาท

 (มคีาธรรมเนยีมคาํขอ 5 บาท)

• คาธรรมเนียมใบอนญุาตขับจกัรยานยนตสวนบคุคล

 ใบอนญุาตขบัรถยนตสามลอสวนบุคคล

 ใบอนญุาตขบัรถบดถนน/รถแทรกเตอร 250 บาท

 (มคีาธรรมเนยีมคาํขอ 5 บาท)

รับใบเสร็จ
ชําระ

คาธรรมเนียม

รับใบอนุญาต

ชองทางการใหบริการ

งานใบอนุญาตผูประจํารถ ฝายใบอนุญาตขับรถ 

สํานักงานขนสงตามทองที่

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

Hotline : 1584

ฝายทะเบียนรถ สํานักงานขนสงตามทองที่

ศูนยคุมครองผูโดยสารและรับเรื่องรองเรียน 

www.dlt.go.th

-
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กรมขนส�งทางบก กระทรวงคมนาคม

การตรวจเรือเพื่อออกใบสําคัญรับรองการตรวจเรือ

ชองทางการใหบริการ

60 นาที 60 นาที 2 วัน 40 นาที

ยื่นคํารองดวย

แบบพิมพ ก.5

ทราบผล

การตรวจเรือ
นัดหมายตรวจเรือ

ชําระเงิน

คาธรรมเนียม

รับใบสําคัญ

รับรอง

สํานักมาตรฐานเรือ 

กรมเจาทา อาคาร 2 ชั้น 3 

ขนาดเรือเปนตันกรอส ตั้งแต 8,000 ขึ้นไป 4,000 บาท

ขนาดเรือเปนตันกรอส ตั้งแต 4,000 ขึ้นไป 3,200 บาท

ขนาดเรือเปนตันกรอส ตั้งแต 2,000 ขึ้นไป 2,400 บาท

ขนาดเรือเปนตันกรอส ตั้งแต 1,000 ไมเกิน 2,000 1,600 บาท

ขนาดเรือเปนตันกรอส ตั้งแต 500 ไมเกิน 1,000 800 บาท

ขนาดเรือเปนตันกรอส ตั้งแต 150 ไมเกิน 500 640 บาท

ขนาดเรือเปนตันกรอส ตั้งแต 60 ไมเกิน 150 400 บาท

ขนาดเรือเปนตันกรอส ตั้งแต 30 ไมเกิน 60 240 บาท

ขนาดเรือเปนตันกรอส ตั้งแต 3 ไมเกิน 30 160 บาท

ขนาดเรือเปนตันกรอส นอนกวาหรทอเทากับ 3 80 บาท

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

กระบวนการ ขั้นตอน 

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

•  กระทรวงคมนาคม 

•  ศูนยคุมครองผูโดยสารและรับเรื่องรองเรียน

 Hotline : 1584

•  กรมเจาทา : Hotline : 1199

กรมเจาทา 1278 ถนนโยธา แขวงตลาดนอย เขตสัมพันธวงศ กรุงเทพมหานคร 10100 (วงเล็บมุมซองวารองเรียน/รองทุกข) 

www.mot.go.th

www.nsw.md.go.th

-

แบบ นบ.1

• แบบคํารอง ก5  (ใบคํารองขอใบสําคัญ

 รับรองการตรวจเรือ)

• ใบอนุญาตใชเรือ และใบสําคัญรับรอง

 การตรวจเรือ

• สําเนาบัตรประชาชนเจาของเรือหรือ

 สําเนาบัตรประชาชนตัวแทนเจาของเรือ

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

ตรวจสอบเอกสาร

มอบหมายพนักงาน

ใหดําเนินการตรวจเรือ

ตรวจเรือ
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ชองทางการใหบริการ

กรมเจาทา สํานักนํารอง อาคาร 2 ชั้น 4 

คาจางนํารอง เขตทาเรือกรุงเทพฯ ความยาวเรือไมเกิน 200 ฟุต 26,000 บาท

คาจางนํารอง เขตทาเรือกรุงเทพฯ ความยาวเรือไมเกิน 250 ฟุต 35,000 บาท

คาจางนํารอง เขตทาเรือกรุงเทพฯ ความยาวเรือไมเกิน 300 ฟุต 45,000 บาท

คาจางนํารอง เขตทาเรือกรุงเทพฯ ความยาวเรือไมเกิน 350 ฟุต 52,000 บาท

คาจางนํารอง เขตทาเรือกรุงเทพฯ ความยาวเรือไมเกิน 400 ฟุต 60,000 บาท

คาจางนํารอง เขตทาเรือกรุงเทพฯ ความยาวเรือไมเกิน 450 ฟุต 70,000 บาท

คาจางนํารอง เขตทาเรือกรุงเทพฯ ความยาวเรือไมเกิน 500 ฟุต 76,000 บาท

คาจางนํารอง เขตทาเรือกรุงเทพฯ ความยาวเรือไมเกิน 565 ฟุต 80,000 บาท

คาจางนํารอง เขตทาเรือกรุงเทพฯ ความยาวเรือเกิน  565 ฟุต 84,000 บาท

เปดใหบริการทุกวัน 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 12:45 น.

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

•  กระทรวงคมนาคม 

•  ศูนยดํารงธรรม กระทรวงมหาดไทย : Hotline : 1267

•  กรมเจาทา : Hotline : 1199

•  ผูอํานวยการสํานักนํารอง : 02 233 1311-8 ตอ 218

กรมเจาทา 1278 ถนนโยธา แขวงตลาดนอย เขตสัมพันธวงศ กรุงเทพมหานคร 10100 (วงเล็บมุมซองวารองเรียน/รองทุกข) 

www.mot.go.th

www.nsw.md.go.th

www.mot.go.th

www.nsw.md.go.th

-

*เวลา 13.30 น. ของทุกวัน ทางเว็บไซต 

www.md.go.th : งานบริการนํารองเรือวันนี้

และทางวิทยุ VHF ชอง 15 (ความถี่ 156.750 MHz)

• การดรับแจงเรือเขา 

 เลื่อน ออก

• รายงานขอใชบริการผูนํารอง

• มาตรานํ้า  -Ship Particular-  

 เอกสารการยืนยันของทาเรือ

• หลักฐานการวางมัดจํา/ 

 หนังสือสัญญาคํ้าประกัน

ตรวจสอบวามีนํ้าพอหรือไม 

ทาเทียบหรือทุนวางหรือยัง 

เจาหนาที่ตรวจสอบ

เจาของทาอนุญาตใหเรือ

เขาเทียบทาหรือไม

การขอใชผูนํารอง

กรมขนส�งทางบก กระทรวงคมนาคม

5 นาที 15 นาที5 ชั่วโมง

หนังสือคํ้าประกัน

ของธนาคาร

วางมัดจําเปนเงินสด

คาจางนํารอง

ทราบตาราง

การนํารองเรือ

กระบวนการ ขั้นตอน 
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20 นาที 5 นาที5 นาที
ยื่นเอกสาร จายคาธรรมเนียม

กระบวนการ ขั้นตอน 

บันทึกรายการในตนทะเบียนรถและ

ใบคูมือจดทะเบียนรถ

•  ใบคํารอง แบบ ก.5-

 ใบอนุญาตใชเรือ

•  ใบสําคัญรับรองการตรวจเรือ

 (แบบ ตร.20-1ก) (ฉบับเจาของเรือ 1 ฉบับ,  

 ฉบับนายทะเบียนเรือ 1 ฉบับ)

•  สําเนาสัญญาประกันภัย และกรมธรรมประกันภัย

ผูโดยสาร (กรณีมีผูโดยสาร) 

ทราบผล

การดําเนินการ

ตรวจสอบหลักฐาน บันทึกรายการตออายุ

สแกนเอกสารหลักฐาน

ลงฐานขอมูล

พิมพรายการตออายุ

นายทะเบียนลงนาม

กรมเจ�าท�า กระทรวงคมนาคม

การตออายุใบอนุญาตใชเรือ

ชองทางการใหบริการ

กรมเจาทา สํานักนํารอง อาคาร 2 ชั้น 4 

ศูนยบริการรวมคมนาคม

เปดใหบริการทุกวัน 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 12:45 น.

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

•  กระทรวงคมนาคม

•  ศูนยดํารงธรรม กระทรวงมหาดไทย

 Hotline : 1267

•  กรมเจาทา

 Hotline : 1199

• ผูอํานวยการสํานักนํารอง : 02 233 1311-8 ตอ 218

กรมเจาทา 1278 ถนนโยธา แขวงตลาดนอย เขตสัมพันธวงศ กรุงเทพมหานคร 10100 (วงเล็บมุมซองวารองเรียน/รองทุกข) 

www.nsw.md.go.th

-
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กรมเจ�าท�า กระทรวงคมนาคม

การตออายุใบอนุญาตใชเรือ

ใหยกเวนคาธรรมเนียมใบอนุญาตใชเรือเปนระยะเวลาหาปนับแตวันที่เจาของเรือจดทะเบียนเรือเปนเรือไทย แจงการเปลี่ยนแปลงชนิดเครื่องยนตเรือ หรือ

ปรับปรุงเครื่องยนตเรือ แลวแตกรณี ใหใชกาซธรรมชาติอัด (Compressed Natural Gas (CNG)) เปนเชื้อเพลิง เมื่อครบกําหนดระยะเวลาหาปแลว

ใหเรียกเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาตใชเรือในอัตรากึ่งหนึ่งของอัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตใชเรือ 

เรือกลไฟและเรือยนต 

ขนาดไมเกิน 5 ตันกรอส    20 บาท

ขนาดเกิน 5 ตันกรอส แตไมเกิน 6 ตันกรอส 60 บาท

ขนาดเกิน 6 ตันกรอส แตไมเกิน 10 ตันกรอส 100 บาท

ขนาดเกิน 10 ตันกรอส แตไมเกิน 20 ตันกรอส 150 บาท

ขนาดเกิน 20 ตันกรอส แตไมเกิน 30 ตันกรอส 200 บาท

ขนาดเกิน 30 ตันกรอส แตไมเกิน 40 ตันกรอส 300 บาท

ขนาดเกิน 40 ตันกรอส แตไมเกิน 60 ตันกรอส 400 บาท

ขนาดเกิน 60 ตันกรอส แตไมเกิน 80 ตันกรอส 500 บาท

ขนาดเกิน 80 ตันกรอส แตไมเกิน 100 ตันกรอส 600 บาท

ขนาดเกิน 100 ตันกรอส แตไมเกิน 200 ตันกรอส 700 บาท

ขนาดเกิน 200 ตันกรอส แตไมเกิน 400 ตันกรอส 800 บาท

ขนาดเกิน 400 ตันกรอส แตไมเกิน 600 ตันกรอส 900 บาท

ขนาดเกิน 600 ตันกรอส แตไมเกิน 800 ตันกรอส 1,000 บาท

ขนาดเกิน 800 ตันกรอส แตไมเกิน 1,000 ตันกรอส 1,100 บาท

ขนาดเกิน 1,000 ตันกรอส แตไมเกิน 2,000 ตันกรอส 1,200 บาท

ขนาดเกิน 2,000 ตันกรอส แตไมเกิน 3,000 ตันกรอส 1,300 บาท

ขนาดเกิน 3,000 ตันกรอส แตไมเกิน 4,000 ตันกรอส 1,400 บาท

ขนาดเกิน 4,000 ตันกรอส แตไมเกิน 5,000 ตันกรอส 1,500 บาท

ขนาดเกิน 5,000 ตันกรอส แตไมเกิน 6,000 ตันกรอส 1,600 บาท

ขนาดเกิน 6,000 ตันกรอส แตไมเกิน 7,000 ตันกรอส 1,700 บาท

ขนาดเกิน 7,000 ตันกรอส แตไมเกิน 8,000 ตันกรอส 1,800 บาท

ขนาดเกิน 8,000 ตันกรอส แตไมเกิน 9,000 ตันกรอส 1,900 บาท

ขนาดเกิน 9,000 ตันกรอสขึ้นไป   2,000 บาท

เรือชนิดอื่น ๆ นอกจากเรือกลไฟและเรือยนต 

ขนาดตั้งแต 1.5 ตันกรอส แตไมเกิน 3 ตันกรอส 20 บาท

ขนาดเกิน 3 ตันกรอส แตไมเกิน 6 ตันกรอส 30 บาท 

ขนาดเกิน 6 ตันกรอส แตไมเกิน 10 ตันกรอส 40 บาท 

ขนาดเกิน 10 ตันกรอส แตไมเกิน 20 ตันกรอส 60 บาท 

ขนาดเกิน 20 ตันกรอส แตไมเกิน 30 ตันกรอส 80 บาท 

ขนาดเกิน 30 ตันกรอส แตไมเกิน 40 ตันกรอส 100 บาท

ขนาดเกิน 40 ตันกรอส แตไมเกิน 60 ตันกรอส 150 บาท 

ขนาดเกิน 60 ตันกรอส แตไมเกิน 80 ตันกรอส 200 บาท 

ขนาดเกิน 80 ตันกรอส แตไมเกิน 100 ตันกรอส  300 บาท 

ขนาดเกิน 100 ตันกรอส แตไมเกิน 200 ตันกรอส  350 บาท 

ขนาดเกิน 200 ตันกรอส แตไมเกิน 400 ตันกรอส  400 บาท 

ขนาดเกิน 400 ตันกรอส แตไมเกิน 600 ตันกรอส  450 บาท 

ขนาดเกิน 600 ตันกรอส แตไมเกิน 800 ตันกรอส   500 บาท 

ขนาดเกิน 800 ตันกรอส แตไมเกิน 1,000 ตันกรอส  550 บาท

ขนาดเกิน 1,000 ตันกรอส แตไมเกิน 2,000 ตันกรอส   600 บาท 

ขนาดเกิน 2,000 ตันกรอส แตไมเกิน 3,000 ตันกรอส 650 บาท 

ขนาดเกิน 3,000 ตันกรอส แตไมเกิน 4,000 ตันกรอส   700 บาท 

ขนาดเกิน 4,000 ตันกรอส แตไมเกิน 5,000 ตันกรอส   750 บาท 

ขนาดเกิน 5,000 ตันกรอส ขึ้นไป    800 บาท

คาธรรมเนียม

www.nsw.md.go.th
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15 นาที 3 นาที10 นาที
ยื่นเอกสาร รอการพิจารณา

กระบวนการ ขั้นตอน 

* ผูขออนุญาตตองปฏิบัติตาม พ.ร.บ. การเดินเรือในนานนํ้าไทย 

พระพุทธศักราช 2456 และระเบียบวาดวยการรายงานการเขามาหรือ

ออกไปของเรือในเมืองทาหรือเขตทาเรือใดๆ ในนานนํ้าไทยและ

การออกใบอนุญาตเรือออกจากทา พ.ศ. 2557

ทราบผล

การพิจารณา

ตรวจสอบหลักฐาน

พิจารณารายละเอียด 

เอกสาร วัน เวลา และเมืองทา 

ที่เรือออกจากทา

กรมเจ�าท�า กระทรวงคมนาคม

การขอใบอนุญาตใหเรือออกจากทา

• General Declaration (ท.30)

• Original Port Clearance of last port of call

• Cargo Ship Safety Construction Certificate

• Cargo Ship Safety Radio Certificate

• International Load Line Certificate

• International Tonnage Certificate

• International Oil Pollution Prevention Certificate

• International Safety Management Certificate

• Minimum Safe manning document

• Exemption Certificate

• Deratting Certificate

• Port State Control – Last Port

• ใบสําคัญการตรวจเรือประเภทตาง ๆ ของเรือเชน Passenger Ship Safety Certificate.

• ประกาศนียบัตร Certificates of Competency และ Certificates of Endorsement

• Crew List (ตม.4)

• Ship’s document form

• Cargo Ship Safety Equipment Certificate

หลักฐานประกอบ

ชองทางการใหบริการ

กรมเจาทา สํานักความปลอดภัย

และสิ่งแวดลอมทางนํ้า อาคาร 3  ชั้น 1

เปดใหบริการทุกวัน (ไมเวนวันหยุดราชการ) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

•  กระทรวงคมนาคม

•  ศูนยดํารงธรรม กระทรวงมหาดไทย :  Hotline : 1267

•  กรมเจาทา :  Hotline : 1199 

•  ผูอํานวยการสํานักนํารอง : 02 233 1311-8 ตอ 218

กรมเจาทา 1278 ถนนโยธา แขวงตลาดนอย เขตสัมพันธวงศ กรุงเทพมหานคร 10100 (วงเล็บมุมซองวารองเรียน/รองทุกข) 

www.mot.go.th 

www.nsw.md.go.th

-

ใบอนุญาตใหเรือกลที่เปนเรือเดินทะเลออกจากเขตทาเรือในนานนํ้าไทยไปยังเมืองทาตางประเทศ  100 บาท

คาธรรมเนียม
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8 นาที 5 นาที15 นาที
ยื่นเอกสาร รอการพิจารณา

กระบวนการ ขั้นตอน 

• ใบอนุญาตใชเรือที่ยังไมขาดอายุ

•  ใบอนุญาตใหขนถายสิ่งของที่อาจทําให 

 เกิดอันตรายขึ้นไดของกรมเจาทา 

 จากทาหรือตําบลในประเทศซึ่งเปน

 สถานที่ตนทาง ที่เรือนั้นนําสินคามา

•  บัญชีสําแดงสินคาอันตราย

 (Dangerous Cargoes Manifest)   

(ฉบับเจาของเรือ 1 ฉบับ, 

 ฉบับนายทะเบียนเรือ 1 ฉบับ)

•  International Oil Pollution Prevention Certificate 

สําหรับกรณีเรือตางประเทศที่บรรทุกนํ้ามันหรือ

 สารคลายนํ้ามันในถังระวาง

•  Certificate of Fitness for the Carriage of Chemicals 

in Bulk สําหรับกรณีเรือตางประเทศที่บรรทุก

 สารเคมีเหลวในถังระวาง

ไดรับใบอนุญาต

ตรวจสอบหลักฐาน

พิจารณารายละเอียด

การขออนุญาต

กรมเจ�าท�า กระทรวงคมนาคม

(การขอใบอนุญาตขนถายส่ิงของท่ีอาจทําใหเกิดอันตรายได และ                 

 การอนุญาตใหเคล่ือนยายเรือบรรทุกส่ิงของท่ีอาจทําใหเกิดอันตรายข้ึนได

ชองทางการใหบริการ

กรมเจาทา สํานักความปลอดภัย

และสิ่งแวดลอมทางนํ้า อาคาร 3  ชั้น 1

เปดใหบริการทุกวัน (ไมเวนวันหยุดราชการ) 

ตั้งแตเวลา 08:30 – 15:00 น. (มีพักเที่ยง)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

•  กระทรวงคมนาคม

•  ศูนยดํารงธรรม กระทรวงมหาดไทย :  Hotline : 1267

•  กรมเจาทา :  Hotline : 1199 

•  ผูอํานวยการสํานักนํารอง : 02 233 1311-8 ตอ 218

กรมเจาทา 1278 ถนนโยธา แขวงตลาดนอย เขตสัมพันธวงศ กรุงเทพมหานคร 10100 (วงเล็บมุมซองวารองเรียน/รองทุกข) 

www.mot.go.th 

www.nsw.md.go.th

www.mot.go.th 

www.nsw.md.go.th

-

ใบอนุญาตใหถายสิ่งของที่อาจทําใหเกิดอันตรายขึ้นไดจากเรือ  100 บาท

ใบอนุญาตใหเคลื่อนยายเรือบรรทุกสิ่งของที่อาจทําใหเกิดอันตราย 100 บาท

คาธรรมเนียม

* ผูขออนุญาตตองปฏิบัติตามกฎกระทรวงฉบับที่ 55 (พ.ศ. 2534) 

ออกตามในพระราชบัญญัติการเดินเรือในนานนํ้าไทย พระพุทธศักราช 2456

*ใชขนถายได ณ ทาหรือตําบลที่เดียว                              

ในหนึ่งเที่ยวเรือเทานั้น

*มีกําหนดระยะเวลาการอนุญาต                                        

เพื่อการขนถายไมเกินกําหนด 5 วัน



คู่มือประชาชนกระทรวงพาณิชย์

v กรมการค้าต่างประเทศ

v กรมพัฒนาธุรกิจการค้า

v กรมการค้าภายใน
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30 นาที
ยื่นเอกสาร

กระบวนการ ขั้นตอน 

• บัตรประจําผูสงออก-นําเขาสินคาหรือบัตรประจําตัวผูรับมอบอํานาจ

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• ใบรายการสินคาและราคาสําหรับเสนอขาย (Commercial Invoice)         

• เอกสารตนฉบับหรือสําเนาคูฉบับใบตราสงสินคา (Bill of Lading, Airway Bill 

 หรือเอกสารการขนสงอื่น ๆ)           

• ใบรายการสินคาและราคาสําหรับเสนอขายของประเทศที่ 3 (Third-Country Invoice)

• แบบขอรับการตรวจคุณสมบัติของสินคาทางดานถิ่นกําเนิดเพื่อขอใชสิทธิพิเศษ

 ทางดานภาษีศุลกากร (สินคาพิกัดอัตราศุลกากรตอนที่ 01 – 24 )

• ผลการตรวจคุณสมบัติทางดานถิ่นกําเนิดสินคา

• ผลการตรวจสอบคุณสมบัติทางดานถิ่นกําเนิดสินคาสิ่งทอ

• หนังสือยินยอมใหใชตนทุนรวม

• หนังสือรับรองการผลิตสินคาสิ่งทอ

• หลักฐานการไดมาซึ่งสินคา หรือเอกสารหลักฐานการไดมาซึ่งวัตถุดิบภายในประเทศ  หรือใบขนสินคาขาเขา

• ใบขนสินคาขาเขา

• ใบรายการสินคาและราคาสําหรับเสนอขาย ขาเขา (Commercial Invoice)

• ใบตราสงสินคาขาเขา (Bill of Lading, Air way Bill หรือเอกสารการขนสงอื่น ๆ)

• หนังสือรับรองวาเปนสินคาที่มีถิ่นกําเนิดในประเทศไทยและผลิตถูกตองตามหลักเกณฑการผลิตภายใตกฎ

 วาดวยถิ่นกําเนิดสินคาของประเทศผูใหสิทธิ 

• หนังสือรับรองวัตถุดิบนําเขาจากญี่ปุน/อาเซียน

• ใบรับรองสุขอนามัยสินคาสัตวนํ้า (Health Certificate)

• สําเนาใบขนสินคาขาออก 

• หนังสือรับรองวัตถุดิบนําเขา (ปลา) ทั่วไปโดยเรือประมงที่ ไดรับอนุญาต (IOTC)

• ใบ รง.4

รับหนังสือรับรอง

เจาหนาที่ลงนามรับคําขอ

ลงนามในหนังสือรับรองฯ

พิจารณาเอกสาร

ประทับตรา

กรมการค�าต�างประเทศ กระทรวงพาณิชย�

การใหบริการออกหนังสือรับรองถ่ินกําเนิดสินคาตามความตกลงทางการคา      

 ระหวางประเทศหรือการปฏิบัติทางการคาระหวางประเทศ

ไมมีคาธรรมเนียม

ชองทางการใหบริการ

•  กลุมงานหนังสือสําคัญฯ 2  

 กรมการคาตางประเทศกระทรวงพาณิชย  563

•  กลุมงานหนังสือสําคัญฯ 3 (ทาอากาศยานสุวรรณภูมิ) 

•  กลุมงานหนังสือสําคัญฯ 4 (ทาเรือกรุงเทพ)

•  กลุมงานหนังสือสําคัญฯ 5 

•  สํานักงานการคาตางประเทศเขต 1-6 และ 8-9

•  สํานักงานพาณิชยจังหวัดที่ ไดรับมอบหมาย

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

•  ฝายบริหารงานทั่วไปสํานักบริการการคาตางประเทศชั้น 4  : 0 2547 4825

 กรมการคาตางประเทศ 

•  ติดตอดวยตนเอง ณ สํานักงานการคาตางประเทศที่ยื่นคําขอ

 สํานักงานพาณิชยจังหวัดที่ยื่นคําขอ

•  สายดวนกรมการคาตางประเทศ  :  Hotline : 1385  

www.mot.go.th 

www.nsw.md.go.th

http://www.dft.go.th
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1 วัน 7 วัน
ยื่นเอกสาร

กระบวนการ ขั้นตอน 

• ใบสําคัญการจดทะเบียนหางหุนสวน/บริษัท 

 (แบบ พ.ค.0401)

• หนังสือรับรองบริษัท/หางหุนสวนและวัตถุประสงค

• ใบสําคัญรับจดทะเบียนสหกรณหรือวิสาหกิจชุมชน         

• หนังสือรับรองรายงานการประชุมสหกรณหรือ

 วิสาหกิจชุมชน           

• ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนเปนผูทําการคาขาออก

 ซึ่งมาตรฐานสินคา (แบบ มส.5)

• หนังสือรับรองของจังหวัดวาเปนผูผลิตและจําหนาย

 ขาวหอมมะลิไทยที่ ไดมาตรฐานตามเกณฑมาตรฐาน

 ขาวหอมมะลิไทย ในกรณีเปนผูผลิตเพื่อจําหนายในประเทศ

• หลักฐานการซื้อขายขาวหอมมะลิไทยจากโรงสีผานการรับรอง

 จากจังหวัด กรณีเปนผูคาปลีก คาสงขาวหอมมะลิไทย

• หลักฐานการซื้อจากโรงสีที่ ไดรับการรับรองจากจังหวัดหรือไดซื้อ

 ขาวหอมมะลิไทยจากผูคาสง คาปลีกที่ ไดซื้อขาวหอมมะลิไทยจากโรงสี  

 ที่ผานการรับรองจากจังหวัด

• สําเนาหนังสือเดินทางหรือวีซา หรือใบอนุญาตทํางานของชาวตางชาติ

รอผล

การพิจารณา

ทราบผล

การพิจารณา

ตรวจสอบเอกสาร บันทึกขอมูลเขาระบบ 

เรียนอธิบดีอนุญาต

รับรอง

ขอมูลที่ผูอนุญาตใช/

ตออายุเครื่องหมาย

กรมการค�าต�างประเทศ กระทรวงพาณิชย�

การขออนุญาตใช/ตออายุเคร่ืองหมายรับรองขาวหอมมะลิไทยในสวนกลาง       

และภูมิภาค (รายใหม, ตออายุภายในกําหนด, ขาดตออายุและขอจดทะเบียนใหม)

ตามแบบ นบ.7 ไมมีคาธรรมเนียม

ชองทางการใหบริการ

กลุมงานรับรองคุณภาพสินคามาตรฐาน 

กองมาตรฐานสินคานําเขาสงออก

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สํานักงานมาตรฐานสินคา 

Hotline : 1385

www.mot.go.th 

www.nsw.md.go.th

http://www.dft.go.th

กรมการคาตางประเทศ 563 ถนนนนทบุรี ตําบลบางกระสอ อําเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี
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20 นาที 10 นาที
ติดตอขอใบอนุญาต

กระบวนการ ขั้นตอน 

ยื่นเอกสาร รับใบอนุญาต

ลงนามในใบอนุญาต พิมพเอกสารชุดคําขอ

ใหผูติดตอ 

ลงนาม พรอมแนบเอกสาร              

ประกอบคําขอ

ตรวจสอบบัตรประจําตัว                                                 

และขอมูล

พิจารณาเอกสาร                 

ประกอบคําขอ

กรมการค�าต�างประเทศ กระทรวงพาณิชย�

การออกใบอนุญาตนําเขาสินคาท่ีมีมาตรการนําเขา

ตามแบบ นบ.7 ไมมีคาธรรมเนียม

ชองทางการใหบริการ

•  สํานักบริการการคาตางประเทศ 

 กรมการคาตางประเทศ กระทรวงพาณิชย

•  สํานักงานการคาตางประเทศเขต 1-6 และเขต 8-9

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

•  กลุมงานหนังสือสําคัญฯ 1 สํานักบริการการคาตางประเทศ กรมการคาตางประเทศ 

 กระทรวงพาณิชย 563 ถนนนนทบุรี ตําบลบางกระสอ อําเภอเมือง นนทบุรี 11000

•  ฝายบริหารงานทั่วไป สํานักบริการการคาตางประเทศ กรมการคาตางประเทศ  

 กระทรวงพาณิชย 563 ถนนนนทบุรี ตําบลบางกระสอ อําเภอเมือง นนทบุรี 11000

 0 2547 4825 , Hotline : 1385

www.mot.go.th

-

• บัตรประจําผูสงออก-นําเขาสินคา และบัตรประจําตัวผูรับมอบอํานาจ

• ใบตราสงสินคา

• ใบกํากับสินคา (INVOICE) หรือใบคําส่ังจายสินคา

• ใบขนสินคาขาเขา

• หนังสือรับรองจากคณะกรรมการอาหารและยา

• หนังสืออนุญาตใหนําสินคาเขามาในราชอาณาจักรออกโดยกรมการคาตางประเทศ

• หนังสือรับรองการนําหรือส่ังสารอัลบิวเตอรอล (Albuterol) หรือซัลบิวตามอล (Salbutamol)

• ภาพถายหรือภาพพิมพตัวอยางสินคา

• หนังสือรับรองจากกรมโรงงานอุตสาหกรรม

• หนังสือรับรองการนําหรือส่ังสารสารเคลนบิวเตอรอน (Clenbuterol)

• เอกสารแสดงคุณลักษณะ (Specification)

• แบบรายงานปริมาณคงเหลือของเครื่องพิมพอินทาลโยและเครื่องถายเอกสารชนิดสอดสีที่ ไดรับ  

 อนุญาตจากกระทรวงพาณิชย (แบบ ป.65 รง.1) หนังสือรับรองคุณภาพ (กรณีนําเขาเสนไหมดิบ)

• หนังสือรับรองคุณภาพที่ออกใหโดยหนวยงานรัฐของประเทศผูผลิตหรือหนวยงานหรือสถาบันที่

 หนวยงานของรัฐของประเทศผูผลิตใหการรับรอง (ออกโดยประเทศผูผลิต)

• หนังสือรับรองการนําหรือส่ังสารระเหยกลุมโวลาไทลอัลคิลไนไตรทเขามาในราชอาณาจักร

• แผนการใชเสนไหมที่ใชเปนวัตถุดิบในการผลิตประจําปตามแบบที่กรมการคาตางประเทศกําหนด

• หนังสือรับรองการซื้อจากผูซื้อ และหนังสือรับรองการขายจากโรงงานสาวไหมตามแบบที่

 กรมการคากําหนด

• รายงานผลการนําเขาสารระเหยกลุมโวลาไทลอัลคิลไนไตรทเขามาในราชอาณาจักร

• ใบเสร็จรับเงินจากโรงงานสาวไหม ซึ่งไดขึ้นทะเบียนไวกับกรมการคาตางประเทศ หรือสัญญา

 ซื้อขายลวงหนาระหวางโรงงานสาวไหมกับผูขอสัญญานําเขาเสนไหมที่กําหนดปริมาณและ

 ราคาแนนอนของเสนไหมที่ผลิตภายในประเทศรวมทั้งเวลาสงมอบเสนไหมที่ผลิตภายในไมเกิน 6 เดือน 

 นับแตวันทําสัญญาซื้อขาย

หลักฐานประกอบ
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20 นาที 10 นาที

ยื่นคํารับรองฯ

และหนังสือมอบอํานาจ

กระบวนการ ขั้นตอน 

• บัตรประจําตัวผูรับมอบอํานาจของ

 กรมการคาตางประเทศ

• หนังสือเดินทาง

• หนังสือรับรองถิ่นกําเนิดสินคา

• ใบกํากับสินคา (Invoice) ของวัตถุดิบนําเขา

• ใบขนสินคาขาเขาของวัตถุดิบ

รอผล

การดําเนินงาน

ทราบผล

การดําเนินงาน

บันทึกขอมูลเขาระบบ 

พิมพผลการตรวจสอบ

ตรวจสอบความครบถวน

และความถูกตอง

ประทับตราชื่อและ

ตําแหนงผูลงนามอนุมัติ
บันทึกผลลงใน

ระบบคอมพิวเตอร

เจาหนาที่ตรวจสอบ

ลงนามรับรอง

กรมการค�าต�างประเทศ กระทรวงพาณิชย�

การขอรับการตรวจคุณสมบัติของสินคาทางดานถ่ินกําเนิดผานระบบ

อินเทอรเน็ต

ไมมีคาธรรมเนียม

ชองทางการใหบริการ

•  กลุมตรวจสอบรับรองถิ่นกําเนิดสินคา  

 กองบริหารการนําเขาและรับรองถิ่นกําเนิด 

 กรมการคาตางประเทศ 

•  สํานักงานการคาตางประเทศเขต 1-6 และเขต 8-9

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

•  กลุมงานหนังสือสําคัญฯ 1 สํานักบริการการคาตางประเทศ 

 กรมการคาตางประเทศ กระทรวงพาณิชย 

 563 ถนนนนทบุรี ตําบลบางกระสอ อําเภอเมือง นนทบุรี  11000

•  สํานักงานการคาตางประเทศเขตที่ยื่นคําขอ 

 Hotline : 1385

www.mot.go.th 

www.nsw.md.go.th

http://www.dft.go.th
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15 วัน 15 วัน

ยื่นคําขอ

กระบวนการ ขั้นตอน 

ทราบผล

การดําเนินงาน

รับใบสําคัญแสดง

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร

บันทึกขอมูลเขาระบบ 

ตรวจสอบเอกสาร

แจงผล

จัดเตรียมใบสําคัญ

แสดงการจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร

กรมพัฒนาธุรกิจการค�า กระทรวงพาณิชย�

การจดทะเบียนจัดตั้งบริษัทจํากัด

คําขอจดทะเบียนบริษัทจํากัด 

(แบบ บอจ.1)

ชองทางการใหบริการ

• สวนจดทะเบียนธุรกิจกลาง (สนามบินนํ้า) 

• กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

• สํานักงานพัฒนาธุรกิจการคาเขต 2 (พหลโยธิน) 

• สํานักงานพัฒนาธุรกิจการคาเขต 3 (รัชดาภิเษก) 

• สํานักงานพัฒนาธุรกิจการคาเขต 4 (สุรวงศ) 

• สํานักงานพัฒนาธุรกิจการคาเขต 5 (บางนา) 

• สํานักงานพัฒนาธุรกิจการคาเขต 6 

 (ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา)

• สํานักงานพาณิชยจังหวัด 76 จังหวัดและสาขา 4 แหง 

 (แมสอด เมืองพัทยา หัวหิน เกาะสมุย)

• สวนจดทะเบียนธุรกิจกลาง (สนามบินนํ้า) 

 กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

Call Center 1570 

www.dbd.go.th 

-

• คําขอจดทะเบียนบริษัทจํากัด (แบบ บอจ.1)

• รายละเอียดกรรมการ (แบบ ก.)

• บัญชีรายช่ือผูถือหุน (แบบ บอจ.5)

• หลักฐานการรับชําระคาหุนที่บริษัทออกใหแกผูถือหุน

• หลักฐานซึ่งแสดงวาบริษัทเปนเจาของกรรมสิทธิ์

• บัญชีแสดงรายละเอียดและมูลคาทรัพยสินที่นํามาลงทุน

• แผนที่แสดงที่ตั้งสํานักงานแหงใหญและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป

• หนังสือยืนยันของผูเปนเจาของทรัพยสินวาจะโอนกรรมสิทธิ์ ในทรัพยสินใหแกบริษัท

• เอกสารหลักฐานที่ธนาคารออกใหเพื่อรับรองหรือแสดงวาบริษัทไดรับเงินคาหุนที่กรรมการเก็บ  

 รวบรวมรักษาไวแลว

• เอกสารหลักฐานที่ธนาคารออกใหเพื่อรับรองหรือแสดงวากรรมการไดรับชําระเงินคาหุนตามจํานวน

 ที่ชําระไวแลว

• เอกสารหลักฐานที่ธนาคารออกใหเพื่อรับรองหรือแสดงฐานะทางการเงินของผูถือหุนทุกคน

• ขอบังคับ (ถามี)

• หนังสือนัดประชุมตั้งบริษัท

• รายงานการประชุมตั้งบริษัท

• รายการจดทะเบียนจัดตั้ง (แบบ บอจ.3)

• แบบคํารับรองการจดทะเบียนบริษัทจํากัด

หลักฐานประกอบ

คิดตามทุนจดทะเบียนจัดตั้งบริษัททุกจํานวนเงินไมเกิน 500 บาท

100,000 บาท แหงทุนที่กําหนดไว

หนังสือรับรอง 200 บาท 

ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน 100 บาท

รับรองสําเนาเอกสารคําขอจดทะเบียน 50 บาท

คาธรรมเนียม

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
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50 นาที 35 นาที

ยื่นคําขอ

กระบวนการ ขั้นตอน 

ทราบผล

การดําเนินงาน

รับหนังสือรับรอง

และสําเนาเอกสาร

ตรวจเอกสารและลงนาม

ตรวจสอบเอกสาร

แจงผล

บันทึกขอมูลเขาระบบ

จัดเตรียมหนังสือรับรอง/

สําเนาเอกสาร

กรมพัฒนาธุรกิจการค�า กระทรวงพาณิชย�

การจดทะเบียนเลิกบริษัทจํากัด

แบบคําขอจดทะเบียนเลิก (แบบ ลช.1)

• แบบคําขอจดทะเบียนเลิก (แบบ ลช.1)

• รายการจดทะเบียนเลิก (แบบ ลช.2)

• คําส่ังศาลใหเลิกบริษัทใชกรณีศาลมีคําส่ังใหเลิก

• รายงานการประชุมใหญผูถือหุน โดยมีกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนบริษัทตามที่

 จดทะเบียนไวกอนเลิกบริษัทลงลายมือช่ือรับรองความถูกตอง กรณีที่ผูชําระบัญชีมิใช

 กรรมการทุกคนตามที่จดทะเบียนไวกอนเลิกหรือกําหนดอํานาจของผูชําระบัญชีเปนอยางอื่น

 ซึ่งมิใชอํานาจของกรรมการตามที่จดทะเบียนไวกอนเลิก) 

• แผนที่แสดงที่ตั้งสํานักงานแหงใหญและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 

 กรณีที่สํานักงานของผูชําระบัญชีมิใชที่ตั้งสํานักงานแหงใหญตามที่จดทะเบียนไวกอนเลิก

• ใบมรณะบัตร กรณีกรรมการถึงแกกรรม

• บัตรประจําตัวประชาชน - สําเนาบัตรประจําตัวของผูชําระบัญชีทุกคน

• หลักฐานการเปนผูรับรองลายมือช่ือ กรณีผูขอจดทะเบียนไมไดมายื่นคําขอดวยตนเอง

• หนังสือมอบอํานาจ (ติดอากรแสตมป 10 บาท) กรณีผูขอจดทะเบียนไมไดมายื่นคําขอดวยตนเอง

• หลักฐานการชําระคาธรรมเนียม กรณีสงคําขอจดทะเบียนทางอินเทอรเน็ตที่นายทะเบียนตรวจสอบ  

 เรียบรอยแลวมาทางไปรษณีย

หลักฐานประกอบ

คาธรรมเนียมจดทําเบียนเลิก 400 บาท

หนังสือรับรอง ฉบับละ 120 บาท รับรองสําเนาเอกสารหนาละ 50 บาท

คาธรรมเนียม

ชองทางการใหบริการ

• สวนจดทะเบียนธุรกิจกลาง (สนามบินนํ้า) 

• กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

• สํานักงานพัฒนาธุรกิจการคาเขต 2 (พหลโยธิน) 

• สํานักงานพัฒนาธุรกิจการคาเขต 3 (รัชดาภิเษก) 

• สํานักงานพัฒนาธุรกิจการคาเขต 4 (สุรวงศ) 

• สํานักงานพัฒนาธุรกิจการคาเขต 5 (บางนา) 

• สํานักงานพัฒนาธุรกิจการคาเขต 6 

 (ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา)

• สํานักงานพาณิชยจังหวัด 76 จังหวัดและสาขา 4 แหง 

 (แมสอด เมืองพัทยา หัวหิน เกาะสมุย)

• สวนจดทะเบียนธุรกิจกลาง (สนามบินนํ้า) 

 กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

Call Center 1570

www.dbd.go.th

-

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
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คาธรรมเนียม (1) คาธรรมเนียม (1)

50 นาที 35 นาที

ยื่นคําขอ

กระบวนการ ขั้นตอน 

ชําระคาธรรมเนียม รับหนังสือรับรอง

จัดเตรียมหนังสือรับรอง 

สําเนาเอกสาร

ตรวจเอกสารและลงนาม

ตรวจสอบเอกสาร จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน

(กรณีเปลี่ยนชื่อ)

กรมพัฒนาธุรกิจการค�า กระทรวงพาณิชย�

การจดทะเบียนแกไขเปล่ียนแปลงหางหุนสวนจํากัด/หางหุนสวนสามัญ 

นิติบุคคล

คําขอจดทะเบียนบริษัทจํากัด 

(แบบ บอจ.1)

ชองทางการใหบริการ

• สวนจดทะเบียนธุรกิจกลาง (สนามบินนํ้า) 

• กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

• สํานักงานพัฒนาธุรกิจการคาเขต 2 (พหลโยธิน) 

• สํานักงานพัฒนาธุรกิจการคาเขต 3 (รัชดาภิเษก) 

• สํานักงานพัฒนาธุรกิจการคาเขต 4 (สุรวงศ) 

• สํานักงานพัฒนาธุรกิจการคาเขต 5 (บางนา) 

• สํานักงานพัฒนาธุรกิจการคาเขต 6 

 (ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา)

• สํานักงานพาณิชยจังหวัด 76 จังหวัดและสาขา 4 แหง 

 (แมสอด เมืองพัทยา หัวหิน เกาะสมุย)

• สวนจดทะเบียนธุรกิจกลาง (สนามบินนํ้า) 

• กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

Call Center 1570 

www.dbd.go.th 

-

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

จดทะเบียนแกไขเพิ่มเติมชื่อ 400 บาท 

จดทะเบียนแกไข เพิ่มเติมวัตถุประสงค         400 บาท 

จดทะเบียนแกไข เพิมเติมที่ตั้งสํานักงาน 400 บาท 

การจดทะเบียนเพิ่มทุนของผูเปนหุนสวน 100 บาท 

หุนสวนเขาใหมคนละ 300 บาท 

หุนสวนออกคนละ 300 บาท 

ลดทุนคนละ 300 บาท 

เปลี่ยนจําพวกผูเปนหุนสวนคนละ 300 บาท 

เปลี่ยนสิ่งนํามาลงหุนคนละ 300 บาท

แกไขเพิ่มเติมหุนสวนผูจัดการ 400 บาท 

หนังสือรับรอง         400 บาท 

แกไขเพิ่มเติมรายการอื่น ๆ ที่เห็นสมควรใหประชาชนทราบ 400 บาท 

จดทะเบียนเรื่องอื่น ๆ เรื่องละ 400 บาท 

แกไขเพิ่มเติมขอจํากัด อํานาจหุนสวนผูจัดการ 200 บาท 

รับรองเอกสารคําขอจดทะเบียน 100 บาท 

ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน 50 บาท 
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4 ชั่วโมง 4 ชั่วโมง

ยื่นเอกสาร

กระบวนการ ขั้นตอน 

รอผลการดําเนินงาน ทราบผลการดําเนินงาน

ตรวจสอบเอกสาร ลงนาม

จัดทําหนังสืออนุญาตฯ 

เสนอหนังสืออนุญาตให

เลขาธิการฯ 

หรือผูซึ่งเลขาธิการฯมอบหมาย 

หรือประธาน กจร. 

กรมการค�าภายใน กระทรวงพาณิชย�

การขออนุญาตขนยายน้ํามันปาลม

* กจร. ยอมาจาก คณะกรรมการสวนจังหวัดวาดวยราคาสินคาและบริการ

ไมมีคาธรรมเนียม

ชองทางการใหบริการ

• ศูนยรับเรื่องรองเรียนและแกไขปญหาราคาสินคา 

• กรมการคาภายใน ชั้น 3 

• สํานักงานการคาภายในจังหวัดแหงทองที่

• สํานักงานอําเภอแหงทองที่

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

•  ศูนยรับเรื่องรองเรียนฯ กรมการคาภายใน ชั้น 3 หอง 20301

 0 2507 5517, 0 2507 5520

•  สํานักงานการคาภายในจังหวัดแหงทองที่ตนทางการขนยาย

•  สายดวนกรมการคาภายใน 1569

•  ศูนยรับเรื่องรองเรียน ตาม พ.ร.บ. อํานวยความสะดวกฯ 

www.dit.go.th

compro@dit.go.th

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• หนังสือมอบอํานาจ

• คําขอรับหนังสืออนุญาตการ 

 ขนยายนํ้ามันปาลม         

• หลักฐานแสดงแหลงที่มา           

 การซื้อขาย การไดมาหรือ

 การนําเขามาในราชอาณาจักร           

• หนังสืออนุญาตประกอบกิจการ 

 โรงงาน (แบบ ร.ง.4)

กรมการคาภายใน เลขที่ 563 ถนนนนทบุรี 1 ตําบลบางกระสอ อําเภอเมือง นนทบุรี 11000
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4 ชั่วโมง 4 ชั่วโมง

ยื่นเอกสาร

กระบวนการ ขั้นตอน 

รอผลการดําเนินงาน ทราบผลการดําเนินงาน

ตรวจสอบเอกสาร ลงนาม

จัดทําหนังสืออนุญาตฯ 

เสนอหนังสืออนุญาตให

เลขาธิการฯ 

หรือผูซึ่งเลขาธิการฯมอบหมาย 

หรือประธาน กจร. 

กรมการค�าภายใน กระทรวงพาณิชย�

การขออนุญาตขนยายมันสําปะหลังสด และมันเสน

* กจร. ยอมาจาก คณะกรรมการสวนจังหวัดวาดวยราคาสินคาและบริการ

ไมมีคาธรรมเนียม

ชองทางการใหบริการ

• สํานักงานการคาภายในจังหวัด 76 จังหวัด

• สํานักงานอําเภอแหงทองที่

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

•  ศูนยรับเรื่องรองเรียนฯ กรมการคาภายใน ชั้น 3 หอง 20301

 0 2507 5517, 0 2507 5520

•  สํานักงานการคาภายในจังหวัดแหงทองที่ตนทางการขนยาย

•  สายดวนกรมการคาภายใน 1569

•  ศูนยรับเรื่องรองเรียน ตาม พ.ร.บ. อํานวยความสะดวกฯ 

www.dit.go.th

compro@dit.go.th

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• หนังสือมอบอํานาจ

• คําขอรับหนังสืออนุญาตการขนยาย

 หัวมันสําปะหลังสด และมันเสน         

• หลักฐานแสดงแหลงที่มา 

 การซื้อขาย การไดมาหรือ

 การนําเขามาในราชอาณาจักร           

กรมการคาภายใน เลขที่ 563 ถนนนนทบุรี 1 ตําบลบางกระสอ อําเภอเมือง นนทบุรี 11000
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4 ชั่วโมง 4 ชั่วโมง

ยื่นเอกสาร

กระบวนการ ขั้นตอน 

รอผลการดําเนินงาน ทราบผลการดําเนินงาน

ตรวจสอบเอกสาร ลงนาม

จัดทําหนังสืออนุญาตฯ 

เสนอหนังสืออนุญาตให

เลขาธิการฯ 

หรือผูซึ่งเลขาธิการฯมอบหมาย 

หรือประธาน กจร. 

กรมการค�าภายใน กระทรวงพาณิชย�

การขออนุญาตขนยายกระเทียมท่ีนําเขาจากตางประเทศ

* กจร. ยอมาจาก คณะกรรมการสวนจังหวัดวาดวยราคาสินคาและบริการ

ไมมีคาธรรมเนียม

ชองทางการใหบริการ

• ศูนยรับเรื่องรองเรียนและแกไขปญหาราคาสินคา 

 ชั้น 3 กรมการคาภายใน 

• สํานักงานการคาภายในจังหวัดแหงทองที่นั้น ๆ

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

•  ศูนยรับเรื่องรองเรียนฯ กรมการคาภายใน ชั้น 3 หอง 20301

 0 2507 5517, 0 2507 5520

•  สํานักงานการคาภายในจังหวัดแหงทองที่ตนทางการขนยาย

•  สายดวนกรมการคาภายใน 1569

•  ศูนยรับเรื่องรองเรียน ตาม พ.ร.บ. อํานวยความสะดวกฯ 

www.dit.go.th

compro@dit.go.th

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• หนังสือมอบอํานาจ

• คําขอรับหนังสืออนุญาตกระเทียม

 ที่นําเขาจากตางประเทศ         

• หลักฐานแสดงแหลงที่มาการซื้อขาย  

 การไดมาหรือการนําเขามาใน

 ราชอาณาจักร           

กรมการคาภายใน เลขที่ 563 ถนนนนทบุรี 1 ตําบลบางกระสอ อําเภอเมือง นนทบุรี 11000



คู่มือประชาชนกระทรวงมหาดไทย

v กรมท่ีดิน

v กรมโยธาธิการและผังเมือง

v กรมการปกครอง
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3 วัน 4 วัน

สงหลักฐานผานไปรษณีย

กระบวนการ ขั้นตอน 

เจาหนาที่ดําเนินการ ทราบผลการตรวจสอบ

ตรวจสอบเอกสาร

ตรวจสอบสารระบบและหนังสือ

แสดงสิทธิในที่ดิน/หองชุด

กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทย

คําขอเบ็ดเตล็ดประเภทคําขอตรวจสอบฐานทะเบียนท่ีดิน/หองชุดทางไปรษณีย

* กรณีมีเงินเหลือและพอสําหรับการสงเงินคืนใหเจาหนาที่จัดซื้อธนาณัติสงคืนพรอมสงใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม

* กรณีมีเงินเหลือไมพอสําหรับสงคืน ใหแจงผูขอรับเงินที่เหลือคืนโดยดวนภายใน 30 วัน

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

•  เจาพนักงานที่ดินจังหวัด / สาขา / สวนแยก /เจาพนักงานที่ดินอําเภอ  

 พื้นที่ที่ใชบริการ

•  ศูนยดํารงธรรม กรมที่ดิน โทร. 0 2141 5678-9

•  ฝายเรื่องราวรองทุกข สํานักงานเลขานุการกรม โทร. 0 2141 5500-4

www.dol.go.th

-

• หลักฐานทะเบียนที่ดิน

• เงินคาธรรมเนียม (ธนาณัติ)

• เอกสารที่เกี่ยวของ

ตูรับเรื่องรองเรียน สํานักงานที่ดินจังหวัด / สาขา / สวนแยก / สํานักงานที่ดินอําเภอ

ลงนาม

ลงนามการตรวจสอบ

ชําระคาธรรมเนียม

ที่การเงิน

คาธรรมเนียม  

คาคําขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน 5 บาท/แปลง

คาคําขอตรวจหลักฐานทะเบียนหองชุด 20 บาท/หองชุด

คาคําขอตรวจหลักฐานที่ดินจากสื่ออิเล็กทรอนิกสอื่น 100 บาท/ครั้ง

คาตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน 10 บาท/แปลง

คาตรวจหลักฐานทะเบียนหองชุด 100 บาท/หองชุด

คาตรวจสอบขอมูลดานทะเบียนหองชุดจากสื่ออิเล็กทรอนิกสอื่น 100 บาท/หองชุด

ชองทางการใหบริการ

• สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครหรือสาขาหรือสวนแยก 

• สํานักงานที่ดินจังหวัดหรือสาขาหรือสวนแยก 

• สํานักงานที่ดินอําเภอ หรือสํานักงานที่ดินกิ่งอําเภอ 

• ทองที่ซึ่งที่ดิน หรือที่ดินพรอมสิ่งปลูกสรางหรือหองชุดตั้งอยู

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
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กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทย

การจดทะเบียนเก่ียวกับจํานองอสังหาริมทรัพย  กรณีไมตองประกาศ

• โฉนดที่ดิน หรือหนังสือรับรองการทําประโยชนหรือหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุด (ตนฉบับ)

• หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง (กรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูกสรางมาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง)

• ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว ซึ่งออกโดยสถานีตํารวจทองที่หรือหนังสือเดินทาง

• สําเนาทะเบียนบาน (ตนฉบับ)

• หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล

• ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยา พรอมบันทึกหลังการหยาของเจาของอสังหาริมทรัพย

• หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส พรอมบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานของคูสมรสและทะเบียนสมรส (สําเนารับรองความถูกตอง)

• ใบมรณบัตรคูสมรส

• สําเนาบัญชีรายช่ือผูถือหุน และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาว รับรองความถูกตองพรอมประทับตราของนิติบุคคล กรณีหนังสือรับรอง  

 นิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา

• บัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน ของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล และตราประทับของนิติบุคคล

• รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหจํานองหรือรับจํานองที่ดิน ที่ดินพรอมส่ิงปลูกสราง หรือหองชุดพรอมรายละเอียดที่เกี่ยวของ

• ขอบังคับของนิติบุคคล หนังสือบริคณหสนธิ และวัตถุประสงค พรอมประทับตราของนิติบุคคล กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา

• หนังสือมอบอํานาจ และบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานที่ผูมอบอํานาจรับรอง

 ความถูกตอง พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (ตนฉบับ) ของผูรับมอบอํานาจ

• กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอมหรือตองไดรับอนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมาแสดงดวย

• กรณีไถถอนจํานองถาผูไถถอนจํานองมายื่นคําขอฝายเดียวตองนําสัญญาจํานองฉบับผูรับจํานองซึ่งมีการสลักหลังวาไดมีการไถถอนจํานองแลวหรือ 

 หลักฐานเปนหนังสือของผูรับจํานองวาไดมีการไถถอนจํานองแลว (ตนฉบับ)

หลักฐานประกอบ

40 นาที60 นาที

ยื่นคําขอ ชําระเงิน
รับหนังสือ

และสัญญา

ตรวจสอบ

ความถูกตอง

กระบวนการ ขั้นตอน 

ตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบเรื่อง

ทําสัญญา และแกทะเบียน ประทับตรา

ประเมินราคาทุนทรัพย

ตรวจสอบคูกรณี ตรวจอายัด สอบสวนคูกรณี

คูกรณีลงนามในสัญญา บันทึกขอตกลง

คํานวณคาใชจาย

• หนังสือแสดงสิทธิ์ ในที่ดิน 

• หนังสือกรรมสิทธิ์หองชุด
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ชองทางการใหบริการ

• สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครหรือสาขาหรือสวนแยก 

• สํานักงานที่ดินจังหวัดหรือสาขาหรือสวนแยก 

• สํานักงานที่ดินอําเภอ หรือสํานักงานที่ดินกิ่งอําเภอ 

• ทองที่ซึ่งที่ดิน หรือที่ดินพรอมสิ่งปลูกสรางหรือหองชุดตั้งอยู 

คาคําขอ กรณีที่ดิน 5 บาท/แปลง

 กรณีหองชุด 20 บาท/หองชุด

คาธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย) กรณีที่ดิน 1% ของวงเงินจํานอง

 กรณีหองชุด 1% ของวงเงินจํานอง

คาธรรมเนียม (กรณีไมมีทุนทรัพย) กรณีที่ดิน 50 บาท/แปลง

 กรณีหองชุด 100 บาท/หองชุด

คาอากรแสตมป เสีย 0.05 % ของวงเงินที่จํานองแตไมเกิน 10,000 บาท

คาอากรคูฉบับ 5 บาท

คามอบอํานาจ กรณีที่ดิน 20 บาท

 กรณีหองชุด 50 บาท

คาพยาน กรณีที่ดิน 10 บาท

 กรณีหองชุด 20 บาท

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

เจาพนักงานที่ดินจังหวัด / สาขา / สวนแยก /

เจาพนักงานที่ดินอําเภอ พื้นที่ที่ใชบริการ

ตูรับเรื่องรองเรียน สํานักงานที่ดินจังหวัด / สาขา / สวนแยก / 

สํานักงานที่ดินอําเภอ

www.doa.go.th/ard และ Facebook Page 

กลุมบริการสงออกสินคาเกษตร

กลองรับความคิดเห็น ณ จุดบริการ

ardcomplain@doa.in.th

กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทย

การจดทะเบียนเก่ียวกับจํานองอสังหาริมทรัพย กรณีไมตองประกาศ



คู�มือสําหรับประชาชน: 100 ใบอนุญาต ที่แล�วเสร็จได�ภายในวันเดียว

61

กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทย

คําขอเบ็ดเตล็ด ประเภทคําขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพย

25 นาที25 นาที

ยื่นคําขอ ลงนามในคําขอ
รับหนังสือ

และสัญญา

ตรวจสอบ

ความถูกตอง

กระบวนการ ขั้นตอน 

ตรวจสอบหลักฐาน จัดทําหนังสือรับรอง

ตรวจบัญชีกําหนดราคา

ประเมินทุนทรัพยที่ดิน/หองชุด

ประทับตรา

สอบสวนผูขอตรวจอายัด ลงนาม

บันทึกขอตกลง

• หนังสือแสดงสิทธิ์ ในที่ดิน 

• หนังสือกรรมสิทธิ์หองชุด

• โฉนดที่ดิน หรือหนังสือรับรองการทําประโยชนหรือหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุด (ตนฉบับ)

• กรณีขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพยที่ดินพรอมส่ิงปลูกสราง กรณีส่ิงปลูกสรางที่ขอรับรองราคาประเมินทุนทรัพยไดมาพรอมกับที่ดิน 

 หลักฐานที่แสดงวาผูขอมีช่ือเปนผูถือกรรมสิทธิ์ที่ดินและส่ิงปลูกสรางซึ่งไดมาพรอมกันโดยจดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาที่

• กรณีขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพยที่ดินพรอมส่ิงปลูกสราง กรณีส่ิงปลูกสรางที่ขอรับรองราคาประเมินทุนทรัพยไดมาไมพรอมกับที่ดิน 

 หลักฐานที่แสดงวาส่ิงปลูกสรางนั้นตั้งอยูบนที่ดินของผูขอแปลงที่ขอออก

•  กรณีขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพยที่ดินพรอมส่ิงปลูกสราง ใบขออนุญาตปลูกสรางที่มีช่ือผูขอเปนผูขออนุญาตปลูกสรางบนที่ดินของ

 ผูขอแปลงที่ขอออกหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพย

• กรณีขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพยที่ดินพรอมส่ิงปลูกสราง หลักฐานหมายเลขประจําบาน หรือหมายเลขของส่ิงปลูกสราง 

 หรือสมุดคุมการขอหมายเลขบานที่พนักงานรับรองซึ่งมีรายละเอียดประเภทส่ิงปลูกสราง จํานวนเนื้อที่ และปที่ปลูกสราง

• หนังสือมอบอํานาจ (ผูขอจัดทํา)

หลักฐานประกอบ
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ชองทางการติดตอ/รองเรียน

•  เจาพนักงานที่ดินจังหวัด / สาขา / สวนแยก /เจาพนักงานที่ดินอําเภอ พื้นที่ที่ใชบริการ

•  ศูนยดํารงธรรม กรมที่ดิน โทร. 0 2141 5678-9

•  ฝายเรื่องราวรองทุกข สํานักงานเลขานุการกรม โทร. 0 2141 5500-4

www.dol.go.th

-

ตูรับเรื่องรองเรียน สํานักงานที่ดินจังหวัด / สาขา / สวนแยก / สํานักงานที่ดินอําเภอ

คาธรรมเนียม

คาคําขอประเมินที่ดินหรือที่ดินพรอมสิ่งปลูกสราง แปลงละ 5 บาท

คาคําขอราคาประเมินหองชุด ชุดละ 20 บาท

คาหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพย 10 บาท

คาตรวจสอบขอมูลดานประเมินราคาที่ดิน/หองชุด 100 บาท

คารับรองสําเนาบัญชีประเมิน 10 บาท

คามอบอํานาจที่ดิน 20 บาท

คามอบอํานาจหองชุด 50 บาท

คาพยานใหแกพยาน

 • กรณีที่ดิน คนละ 10 บาท

 • กรณีหองชุด คนละ 20 บาท

ชองทางการใหบริการ

• สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครหรือสาขาหรือสวนแยก 

• สํานักงานที่ดินจังหวัดหรือสาขาหรือสวนแยก 

• สํานักงานที่ดินอําเภอ หรือสํานักงานที่ดินกิ่งอําเภอ 

• ทองที่ซึ่งที่ดิน หรือที่ดินพรอมสิ่งปลูกสรางหรือหองชุดตั้งอยู

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทย

คําขอเบ็ดเตล็ด ประเภทคําขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพย
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กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทย

คําขอเบ็ดเตล็ด ประเภทคําขอตรวจหลักฐานทะเบียนท่ีดิน/หองชุด        

ขอคัด ขอถายสําเนาเอกสาร

20 นาที10 นาที

ยื่นเอกสาร ลงนาม รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอง

กระบวนการ ขั้นตอน 

ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบและพิจารณา

คํานวณคาธรรมเนียม

รับคําขอและสอบสวนคูกรณี อนุมัติ

จัดทําเอกสาร

• หนังสือแสดงสิทธิ์ ในที่ดิน 

• หนังสือกรรมสิทธิ์หองชุด

• สําเนาทะเบียนบาน

• ใบคําขอ

คาคําขอ กรณีที่ดิน แปลงละ 5 บาท

 กรณีหองชุด หองชุดละ 20 บาท

คาคําขอตรวจหลักฐานทะเบียนหองชุด ขอมูลดานงานรังวัด 100 บาท

 จากส่ือบันทึกขอมูล

 ขอมูลดานทะเบียนที่ดิน  100 บาท

 จากส่ือบันทึกขอมูล

 ขอมูลดานทะเบียนหองชุด 100 บาท

 จากส่ือบันทึกขอมูล

คารับรองเอกสารท่ีคัดหรือสําเนา 5 บาท

คาตรวจหลักฐานทะเบียน กรณีที่ดิน 10 บาท

 กรณีหองชุด 100 บาท

คาจัดทําสําเนา จากส่ือบันทึกขอมูลทางคอมพิวเตอรอื่น 50 บาท

คามอบอํานาจ กรณีที่ดิน 20 บาท

 กรณีหองชุด 50 บาท

คาคําขอถายเอกสารรูปแผนท่ี แปลงละ 5 บาท

คาคัดสําเนาเอกสารตาง ๆ  10 บาท

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

•  เจาพนักงานที่ดินจังหวัด / สาขา / สวนแยก /เจาพนักงานที่ดินอําเภอ พื้นที่ที่ใชบริการ

•  ศูนยดํารงธรรม กรมที่ดิน โทร. 0 2141 5678-9

•  ฝายเรื่องราวรองทุกข สํานักงานเลขานุการกรม โทร. 0 2141 5500-4

www.dol.go.th

-

ตูรับเรื่องรองเรียน สํานักงานที่ดินจังหวัด / สาขา / สวนแยก / สํานักงานที่ดินอําเภอ

ชองทางการใหบริการ

• สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครหรือสาขาหรือสวนแยก 

• สํานักงานที่ดินจังหวัดหรือสาขาหรือสวนแยก 

• สํานักงานที่ดินอําเภอ หรือสํานักงานที่ดินกิ่งอําเภอ 

• ทองที่ซึ่งที่ดิน หรือที่ดินพรอมสิ่งปลูกสรางหรือหองชุดตั้งอยู

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
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กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทย

การจดทะเบียนประเภทโอนอสังหาริมทรัพย กรณีไมตองประกาศ

ยื่นคําขอ ชําระเงิน
ประเมินราคา

ทุนทรัพย

รับหนังสือ

และสัญญา

ตรวจสอบ

ความถูกตอง

กระบวนการ ขั้นตอน 

ตรวจเอกสารหลักฐาน ตรวจสอบเรื่องคํานวณคาใชจาย

ทําสัญญา และแกทะเบียน ประทับตรา

สอบสวนคูกรณี ตรวจอายัด สอบสวนคูกรณี

คูกรณีลงนามในสัญญา บันทึกขอตกลง

• โฉนดที่ดิน หรือหนังสือรับรองการทําประโยชนหรือหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุด (ตนฉบับ)

• หลักฐานการเปนเจาของสิ่งปลูกสราง (กรณีไมไดรับโอนสิ่งปลูกสรางมาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของสิ่งปลูกสราง)

• หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยน ชื่อตัว ชื่อสกุล (ถามีการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ไมตรงกับชื่อตัว ชื่อสกุล ในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน)

• ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยา พรอมทั้งบันทึกหลังการหยาของผูโอน (ถามีการจดทะเบียนสมรส หรือจดทะเบียนหยา)

• ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยา พรอมบันทึกหลังการหยาของเจาของอสังหาริมทรัพย

• หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส พรอมบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน ของคูสมรสและทะเบียนสมรส

• ใบมรณบัตรคูสมรส

 • ทะเบยีนหยา พรอมทัง้บนัทกึหลงัการหยาของผูโอน (ตนฉบบั) หรอืตนฉบบั และสําเนาคาํพพิากษาหรอืคาํส่ังศาล และหนงัสือรบัรองคดถีงึทีสุ่ดมาแสดงดวย   

 (กรณีแบงทรัพยสินระหวางคูสมรส)

• สําเนาบัญชีรายชื่อผูถือหุนและสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)

• รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหโอนหรือรับโอนที่ดิน ที่ดินพรอมสิ่งปลูกสราง หรือหองชุด

•  บญัชีรายช่ือผูถอืหุน กรณีบรษัิทจาํกดัหรอืบรษัิทมหาชนจาํกดั เปนผูถอืหุนอยูดวยใหแสดงรายช่ือผูถอืหุนโดยแสดงสัญชาตแิละจาํนวนหุนของผูถอืหุนนัน้ดวย 

ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง

• ขอบังคับของนิติบุคคล หนังสือบริคณหสนธิ และวัตถุประสงค พรอมประทับตราของนิติบุคคล กรณีระบุวาตองมีการประทับตรา

 • บัญชีรายชื่อผูถือหุนของนิติบุคคล (ไทย) ซึ่งถือหุนในบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด (ผูขอรับโอนที่ดิน) และถานิติบุคคล (ไทย) นั้นมีนิติบุคคล (ไทย)   

 อื่นถือหุนอยูอีกตองแสดงหลักฐานบัญชีรายชื่อผูถือหุนของนิติบุคคล (ไทย) อื่นดวย (ตนฉบับพรอมสําเนา)

• กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอมหรือตองไดรับอนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมาแสดง

• กรณีไถถอนจํานองถาผูไถถอนจํานองมายื่นคําขอฝายเดียวตองนําสัญญาจํานองฉบับผูรับจํานองซึ่งมีการสลักหลังวาไดมีการไถถอนจํานองแลวหรือ

 หลักฐานเปนหนังสือของผูรับจํานองวาไดมีการไถถอนจํานองแลว (ตนฉบับ)

• หนังสือรับรองของบริษัทศูนยรับฝากหลักทรัพย (ประเทศไทย) จํากัด

 • สัญญาขายฝากฉบบัผูรบัซือ้ฝากซึง่มกีารสลกัหลงัวาไดมกีารไถจากขายฝากแลวหรอืหลกัฐานเปนหนงัสือของผูรบัซือ้ฝากวาไดมกีารไถจากการขายฝากแลว

• คําพิพากษาหรือคําสั่งศาลและหนังสือรับรองคดีถึงที่สุด ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง

หลักฐานประกอบ
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กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทย

การจดทะเบียนประเภทโอนอสังหาริมทรัพย กรณีไมตองประกาศ

คาคําขอ กรณีที่ดิน แปลงละ 5 บาท

 กรณีหองชุด หองชุดละ 20 บาท

คาธรรมเนียม กรณีที่ดิน 2% ของราคาประเมิน

 กรณีหองชุด 0.5% ของราคาประเมิน

คาภาษีหัก  ณ ท่ีจาย  เสีย 1 % ของราคาที่สูงกวาระหวางราคา

กรณีผูโอนเปนนิติบุคคล ประเมินกับราคาทุนทรัพยที่ผูขอแสดง

คาอากรแสตมป กรณีผูโอนเปนบุคคลธรรมดา 

 เสีย 0.5 % ของราคาที่สูงกวา

คาอากรคูฉบับ 5 บาท

คาภาษีธุรกิจเฉพาะ กรณีผูโอนเปนนิติบุคคล เสีย 3.3 % (รวมภาษีทองถิ่น) ของ 

 ราคาทีสู่งกวาระหวางราคาประเมนิกบัราคาทนุทรพัยทีผู่ขอแสดง

คามอบอํานาจ กรณีที่ดิน 20 บาท

 กรณีหองชุด 50 บาท

คาพยาน กรณีที่ดิน 10 บาท

 กรณีหองชุด 20 บาท

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

•  เจาพนักงานที่ดินจังหวัด / สาขา / สวนแยก /เจาพนักงานที่ดินอําเภอ พื้นที่ที่ใชบริการ

•  ศูนยดํารงธรรม กรมที่ดิน โทร. 0 2141 5678-9

•  ฝายเรื่องราวรองทุกข สํานักงานเลขานุการกรม โทร. 0 2141 5500-4

www.dol.go.th

-

ตูรับเรื่องรองเรียน สํานักงานที่ดินจังหวัด / สาขา / สวนแยก / สํานักงานที่ดินอําเภอ

ชองทางการใหบริการ

• สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครหรือสาขาหรือสวนแยก 

• สํานักงานที่ดินจังหวัดหรือสาขาหรือสวนแยก 

• สํานักงานที่ดินอําเภอ หรือสํานักงานที่ดินกิ่งอําเภอ 

• ทองที่ซึ่งที่ดิน หรือที่ดินพรอมสิ่งปลูกสรางหรือหองชุดตั้งอยู

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
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กรมโยธาธ�การและผังเมือง กระทรวงมหาดไทย

การขอรับใบอนุญาตใหใชอาคารเพื่อประกอบกิจการโรงมหรสพ      

(กรณีนิติบุคคล/บุคคลธรรมดา)

ยื่นเอกสารคําขอรับ

ใบอนุญาต

สงสําเนา

กรมธรรมประกันภัย

ทราบผล

การพิจารณา
รับใบอนุญาต

ชําระเงิน

คาธรรมเนียม

กระบวนการ ขั้นตอน 

พิจารณาเอกสาร ตรวจสอบเรื่อง

คํานวณโครงสราง/

คํานวณการระบายคน

ลงนามใบอนุญาต

ประกอบกิจการโรงมหรสพ

คณะทํางานกลั่นกรองฯ 

พิจารณาและนําผลเสนอตอ

คณะกรรมการฯ

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• หนังสือเดินทาง

• รายการคํานวณระบายคน

• รายการคํานวณโครงสราง

• ใบอนุญาตหรือหนังสือแจงความประสงคจะกอสราง ดัดแปลงหรือรื้อถอนอาคารจากเจาพนักงานทองถิ่น 

 (แบบ อ.1/ใบแจงความประสงคกอสราง ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ)

• แผนผงับรเิวณและแบบแปลนของโรงมหรสพที่ไดรบัอนุญาต (แบบทีม่าพรอมกบัใบอนญุาตหรอืใบรบัแจง)

• เอกสารแสดงการเปนเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ประสงคจะขอใชเพื่อประกอบกิจการโรงมหรสพ

 (ผูประกอบกิจการเปนเจาของอาคาร/ผูประกอบกิจการเปนผูครอบครองอาคาร)

• แผนผังบริเวณ แผนผังพื้นที่หองฉายแบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลนจํานวน (ในกรณีที่

 โรงมหรสพหลายโรงอยูในชั้นเดียวกันและเปนเจาของเดียวกัน อนุญาตใหใชแผนผังบริเวณรวมกัน)

• หนังสือและเอกสารแสดงคุณสมบัติของผูดูแลระบบความปลอดภัยและการปองกันอันตรายของ

 โรงมหรสพ (ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพแผนกชางไฟฟาหรือแผนกชางยนต หรือมีประสบการณ

 ควบคุมดูแลโรงมหรสพไมนอยกวาหาป)

• กรมธรรมประกันภัย

• หนังสือเดินทาง

• รายการคํานวณระบายคน

• รายการคํานวณโครงสราง

• ใบอนุญาตหรือหนังสือแจงความประสงคจะกอสราง ดัดแปลงหรือรื้อถอนอาคารจากเจาพนักงานทองถิ่น 

 (แบบ อ.1/ใบแจงความประสงคกอสราง ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ)

• แผนผงับรเิวณและแบบแปลนของโรงมหรสพที่ไดรบัอนุญาต (แบบทีม่าพรอมกบัใบอนญุาตหรอืใบรบัแจง)

• เอกสารแสดงการเปนเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ประสงคจะขอใชเพื่อประกอบกิจการโรงมหรสพ 

 (ผูประกอบกิจการเปนเจาของอาคาร/ผูประกอบกิจการเปนผูครอบครองอาคาร)

• แผนผังบริเวณ แผนผังพื้นที่หองฉายแบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลนจํานวน

 (ในกรณทีีโ่รงมหรสพหลายโรงอยูในช้ันเดยีวกนัและเปนเจาของเดยีวกนั อนญุาตใหใชแผนผงับรเิวณรวมกนั)

 • หนังสือและเอกสารแสดงคุณสมบัติของผูดูแลระบบความปลอดภัยและการปองกันอันตราย

 ของโรงมหรสพ (ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพแผนกชางไฟฟาหรือแผนกชางยนต หรือมีประสบการณ 

 ควบคุมดูแลโรงมหรสพไมนอยกวาหาป)

• กรมธรรมประกันภัย

• หนังสือมอบอํานาจจากเจาของอาคารหรือผูครอบครองอาคาร (ในกรณีที่เจาของอาคารหรื

 ผูครอบครองอาคารไมไดมาดําเนินการขออนุญาตดวยตนเอง)

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)

หลักฐานประกอบ (กรณีบุคคลธรรมดา)

30 นาที

1 วัน

44 วัน

30 วัน

30 นาที

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

กรมโยธาธิการและผังเมือง

218/1 ถนนพระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400

www.dol.go.th

-

ชองทางการใหบริการ

• สํานักควบคุมและตรวจสอบอาคาร กรมโยธาธิการและผังเมือง

• สํานักงานโยธาธิการและผังเมือง

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

คาธรรมเนียมใบอนุญาต    50 บาท

คาธรรมเนียม
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5 นาที

10 นาที

ยื่นเอกสาร

กระบวนการ ขั้นตอน 

ทราบผล

การพิจารณา

ตรวจสอบหลักฐาน

นายทะเบียนพิจารณา

คาธรรมเนียม 20 บาท

• หลักฐานที่แสดงการเปน

 ผูมีสวนไดเสีย

กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย

การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

•  ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ

 Hotline : 1567

•  สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย

 Hotline : 1548  

www.bora.dopa.go.th

-

ชองทางการใหบริการ

สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถิ่น

(แหงทองที่ที่บานหลังที่ยายเขาตั้งอยู)

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.



คู�มือสําหรับประชาชน: 100 ใบอนุญาต ที่แล�วเสร็จได�ภายในวันเดียว

68

10 นาที

10 นาที

ยื่นคําขอ

กระบวนการ ขั้นตอน 

ทราบผล

การพิจารณา

ตรวจสอบหลักฐาน

นายทะเบียนพิจารณา

ไมมีคาธรรมเนียม

เจาบานหรือผูที่ ไดรับมอบหมายแจงยายเขา 

ภายใน 15 วัน นับแตวันที่ยายเขา

กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย

การรับแจงการยายเขา

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

•  ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ

 Hotline : 1567

•  สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย

 Hotline : 1548  

www.bora.dopa.go.th

-

ชองทางการใหบริการ

สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถิ่น

(แหงทองที่ที่บานหลังที่ยายเขาตั้งอยู)

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

• สําเนาทะเบียนบานฉบับ

 เจาบาน ท.ร.14

• ใบรับแจงการยายที่อยู
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ไมมีคาธรรมเนียม

* ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุครบเจ็ดปบริบูรณ และมีชื่อใน

ทะเบียนบานตองขอมีบัตรตอพนักงานเจาหนาที่ภายใน 

60 วัน นับแตวันที่อายุครบเจ็ดปบริบูรณ
• สูติบัตร

• สําเนาทะเบียนนักเรียน 

• ใบสุทธิประกาศนียบัตร 

• หนังสือเดินทาง

กรมโยธาธ�การและผังเมือง กระทรวงมหาดไทย

การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนคร้ังแรก กรณีท่ีมีอายุครบเจ็ดปบริบูรณ

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ศูนยดํารงธรรมอําเภอ หรือผูบริหารหนวยงานที่ผูนั้นยื่นคําขอมีบัตร

สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย : Hotline : 1548   

www.bora.dopa.go.th

-

ชองทางการใหบริการ

• สํานักทะเบียนอําเภอ 

• สํานักทะเบียนทองถิ่นg-9 

• สํานักทะเบียนทองถิ่น

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

แจงความ

ประสงค

ทําบัตรใหม

ถายรูปทําบัตร
พิมพลายนิ้ว

หัวแมมือทั้งขวา

และซาย

พิมพคําขอ

มีบัตร (บ.ป.1)

รับบัตรประจําตัว

ประชาชน

กระบวนการ ขั้นตอน 

ตรวจสอบหลักฐาน พิจารณาอนุญาต

พิมพบัตรประจําตัวประชาชน

จัดเก็บลายพิมพ

นิ้วชี้ทั้งขวาและซาย

10 นาที5 นาที 10 นาที5 นาที
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10 นาที

10 นาที

ยื่นคําขอ

กระบวนการ ขั้นตอน 

รับทราบผล

การพิจารณา

ตรวจสอบหลักฐาน

นายทะเบียนพิจารณา

ไมมีคาธรรมเนียม

เจาบานหรือผูที่ ไดรับมอบหมายแจงยายออก 

ภายใน 15 วัน นับแตวันที่ยายออก

กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย

การรับแจงการยายออก

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

• ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ

 Hotline : 1567

• สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย

 Hotline : 1548  

www.bora.dopa.go.th

-

ชองทางการใหบริการ

สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถิ่น

แหงทองที่ที่บานหลังที่ยายเขาตั้งอยู

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

• สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14

  ใบรับแจงการยายที่อยู ท.ร.6 ตอนหนา



คู่มือประชาชนกระทรวงแรงงาน

v กรมการจัดหางาน

v กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน

v กรมพัฒนาฝมือแรงงาน



คู�มือสําหรับประชาชน: 100 ใบอนุญาต ที่แล�วเสร็จได�ภายในวันเดียว

72

กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน

การขอรับใบอนุญาตทํางานของคนตางดาว ตามมาตรา 13 

แหงพระราชบัญญัติการทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2551

1 วัน 1 วัน 1 วัน

ยื่นเอกสาร รอผลการดําเนินงาน ชําระเงินคาธรรมเนียม รับใบอนุญาต

กระบวนการ ขั้นตอน 

1 วัน 1 วัน1 วัน

ตรวจสอบความถูกตอง นายทะเบียนพิจารณา

เจาหนาที่พิจารณา

สรุปความเห็นตอนายทะเบียน

ลงนาม

คาคําขอ 100 บาท

คาธรรมเนียมการทํางานของคนตางดาวสําหรับอาชีพรับจางทํางานในบานและอาชีพกรรมกร

 • ใบอนุญาตที่มีอายุไมเกิน 3 เดือน  225 บาท

 • ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แตไมเกิน 6 เดือน 450 บาท

  • ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แตไมเกิน 1 ป 900 บาท

 • ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ป ใหชําระคาธรรมเนียมสําหรับ

  ระยะเวลาที่เกิน 1 ป เพิ่มขึ้นตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) ไมมีคาธรรมเนียม

คาธรรมเนียมการทํางานของคนตางดาวสําหรับสาขาอาชีพอื่น นอกจาก สาขาอาชีพรับจางทํางาน

ในบานและกรรมกร

 • ใบอนุญาตที่มีอายุไมเกิน 3 เดือน  750 บาท

 • ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แตไมเกิน 6 เดือน 1,500 บาท

 • ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แตไมเกิน 1 ป 3,000 บาท

 • ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ป ใหชําระคาธรรมเนียมสําหรับ

  ระยะเวลาที่เกิน 1 ป เพิ่มขึ้นตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) ไมมีคาธรรมเนียม

คาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ศูนยดํารงธรรมอําเภอ หรือผูบริหารหนวยงานที่ผูนั้นยื่นคําขอมีบัตร

สํานักบริหารแรงงานตางดาว  กรมการจัดหางาน : 0 2245 2769 , Hotline : 1694

www.bora.dopa.go.th

-

ชองทางการใหบริการ

• สํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพื้นที่ 1-10

• สํานักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

• คําขอรับใบอนุญาตทํางานของคนตางดาวตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)

 • หนังสือรับรองการจางของผูซึ่งจะเปนนายจางโดยระบุเหตุผลที่ ไมจางบุคคลสัญชาติไทยทํางาน 

 พรอมหลักฐานประกอบเหตุผลดังกลาว ตามแบบที่อธิบดีประกาศกําหนด

• สําเนาเอกสารรับรองวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรองของผูซึ่งเคยเปนนายจางระบุรายละเอียด

 เกี่ยวกับลักษณะของงาน

• สําเนาทะเบียนบานของนายจาง

• สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของนายจาง

• สําเนาหนังสือเดินทาง หรือ สําเนาใบสําคัญถิ่นที่อยูของนายจาง

• ใบรับรองแพทย

•  กรณีนายจางเปนคนตางดาว ใหแนบสําเนาใบอนุญาตทํางานของนายจาง หรือหากนายจางไมไดทํางาน

ในประเทศไทยและไมมีใบอนุญาตทํางานตองให Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบอํานาจ

 ใหกรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนาม

• รูปถายครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาสีเขม  ขนาด 3X4 เซนติเมตร  ถายไมเกิน 6 เดือน   

 จํานวน 3 รูป

• แผนที่แสดงที่ตั้งของสถานที่ทํางาน

 • สําเนาหนังสือของสวนราชการที่รับรองวาผูยื่นคําขอเปนคนตางดาวที่ถูกเนรเทศตามกฎหมายวาดวย  

 การเนรเทศ ซึ่งไดรับการผอนผันใหไปประกอบอาชีพ ณ ที่แหงใดแทนการเนรเทศหรืออยูระหวาง

 รอการเนรเทศ

• สําเนาใบสําคัญประจําตัวของคนตางดาวตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนคนตางดาว

• สําเนาบัตรประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยหรือสําเนาบัตรประจําตัวบุคคลที่ ไมมีสถานะทางทะเบียน

• สําเนาหลักฐานแสดงสถานที่อยูตามที่อธิบดีประกาศกําหนด

• สําเนาหนังสืออนุญาตใหออกนอกเขตที่พักอาศัยหรือเขตพื้นที่ออกบัตรเปนการชั่วคราวของนายอําเภอ 

 หรือผูวาราชการจังหวัด

 • สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พรอมวัตถุประสงค ไมเกิน 6 เดือน (กรณีนายจางเปน  

 สถานประกอบการเอกชน นิติบุคคลในประเทศไทย และหางหุนสวนจํากัด) 

 • สําเนาหนังสือรับรองขอความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไวตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจของ

 คนตางดาว พ.ศ. 2542 ไมเกิน 6 เดือน (กรณีนายจางเปนสถานประกอบการเอกชน นิติบุคคล

 ที่จดทะเบียนในตางประเทศ) 

• สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนตางดาว (กรณีนายจางเปนสถานประกอบการเอกชน นิติบุคคล

 ที่จดทะเบียนในตางประเทศ) 

 • หนังสือรับรองจากสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาลซึ่งระบุชื่อคนตางดาว ตําแหนง 

 ระยะเวลาการจาง (กรณีนายจางเปนหนวยราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล) 

 • หนังสือรับรองจากสวนราชการตนสังกัด (สํานักงานการศึกษาขั้นพื้นฐาน, เขตการศึกษา, 

 สํานักงานเขต) ซึ่งระบุชื่อคนตางดาว ตําแหนงงาน ระยะเวลาการจาง (กรณีนายจางเปนสถาบัน

 การศึกษา  โรงเรียนรัฐบาล) 

• สําเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและคําสั่งแตงตั้งผูมีอํานาจลงนามของมหาวิทยาลัย

 (กรณีนายจางเปนมหาวิทยาลัยเอกชน) 

• สําเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน (กรณีนายจางเปนโรงเรียนเอกชน) 

• สําเนาใบทะเบียนพาณิชย (กรณีนายจางเปนบุคคลธรรมดา)

 • สําเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองคการ พรอมวัตถุประสงค  ขอบังคับ 

 และสําเนาแตงตั้งคณะกรรมการที่เปนปจจุบัน (กรณีนายจางเปนมูลนิธิ สมาคม หรือองคการ) 

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)
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กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน

การขอตออายุใบอนุญาตทํางานของคนตางดาวระดับฝมือชํานาญการ

1 วัน 1 วัน 1 วัน

ยื่นเอกสาร รอผลการดําเนินงาน ชําระเงินคาธรรมเนียม รับใบอนุญาต

กระบวนการ ขั้นตอน 

1 วัน 1 วัน1 วัน

ตรวจสอบความถูกตอง นายทะเบียนพิจารณา

เจาหนาที่พิจารณา

สรุปความเห็นตอนายทะเบียน

ลงนาม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สํานักบริหารแรงงานตางดาว  กรมการจัดหางาน

0 2245 2769 , Hotline : 1694

www.bora.dopa.go.th

-

ชองทางการใหบริการ

• สํานกับรหิารแรงงานตางดาว 

• อาคารกระทรวงแรงงาน 15 

• สํานกัจดัหางานกรงุเทพเขตพืน้ที ่1-10

• สํานกังานจดัหางานจงัหวดัทกุจงัหวดั

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

•  (กรณีนายจางเปนนิติบุคคลตางประเทศ) สําเนาหนังสือรับรองขอความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไวตามพระ

ราชบัญญัติการประกอบธุรกิจของคนตางดาว พ.ศ. 2542

•  (กรณีนายจางเปนนิติบุคคลตางประเทศ) สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนตางดาว

•  (กรณีนายจางเปนนิติบุคคลตางประเทศ) สําเนาหลักฐานการนําเงินจากตางประเทศเขามาลงทุนใน

ประเทศไทย (ใบธุรกรรมทางการเงิน, ใบโอนเงิน เปนตน)

•  (กรณีนายจางเปนนิติบุคคลตางประเทศ) กรณีที่ทุนจดทะเบียนไมเพียงพอตอการพิจารณา หรือที่นอก

เหนือจากการพิจารณาทุนจดทะเบียนชําระแลว  ใหใชสําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานวาดวย

หลักเกณฑการพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2552

 •  (กรณีนายจางเปนหนวยราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล) หนังสือรับรองจากสวนราชการ/

รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล ซึ่งระบุชื่อคนตางดาว ตําแหนง ระยะเวลาการจาง

•  (กรณีนายจางเปนสถาบันการศึกษา โรงเรียนรัฐบาล) หนังสือรับรองจากจากสวนราชการตนสังกัด 

(สํานักงานการศึกษาขึ้นพื้นฐาน, เขตการศึกษา, สํานักงานเขต) ซึ่งระบุชื่อคนตางดาว ตําแหนงงาน 

 ระยะเวลาการจาง

•  (กรณีนายจางเปนสถาบันการศึกษา โรงเรียนรัฐบาล) สําเนาสัญญาจาง

•  (กรณีนายจางเปนโรงเรียนเอกชน)  หนังสือแตงตั้งครู/ผูสอนปฏิบัติหนาที่

•  (กรณีนายจางเปนโรงเรียนเอกชน) สําเนาสัญญาจาง

•  (กรณีนายจางเปนโรงเรียนเอกชน) สําเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน

•  (กรณีนายจางเปนมหาวิทยาลัยเอกชน)  สําเนาหนังสือรับรองจากหนวยงานของกระทรวงศึกษาธิการ 

 ซึ่งระบุชื่อคนตางดาว ตําแหนง และระยะเวลาการจาง

•  (กรณีนายจางเปนมหาวิทยาลัยเอกชน)  สําเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและคําสั่งแตงตั้งผูมี

อํานาจลงนามของมหาวิทยาลัย

 •  (กรณีนายจางเปนมูลนิธิ สมาคม หรือองคการ)  สําเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือ

องคการ พรอมวัตถุประสงค ขอบังคับ และสําเนาแตงตั้งคณะกรรมการที่เปนปจจุบัน

 •  (กรณีนายจางเปนกิจการถายทําภาพยนตรจากตางประเทศ)  หนังสือรับรองจากกรมการทองเที่ยว 

พรอมรายชื่อคนตางดาว เลขที่หนังสือเดินทาง ตําแหนง ระยะเวลาการถายทํา

•  (กรณีนายจางเปนกิจการถายทําภาพยนตรจากตางประเทศ)  สําเนาบัญชีรายชื่อผูถือหุน (บอจ.5)

•  (กรณีนายจางเปนบุคคลธรรมดา)  สําเนาใบทะเบียนพาณิชย

•  (กรณีนายจางเปนบุคคลธรรมดา)  กรณีที่ทุนจดทะเบียนไมเพียงพอตอการพิจารณา หรือที่นอกเหนือ

จากการพิจารณาทุนจดทะเบียนชําระแลว  ใหใชสําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานวาดวยหลัก

เกณฑการพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2552 

•  (กรณีนายจางมีภูมิลําเนาหรือถิ่นที่อยูนอกราชอาณาจักร)  สําเนาสัญญาจางเหมา สัญญาซื้อขาย หรือ

เอกสารอื่นทีแสดงวาผูยื่นคําขอมีความจําเปนตองเขามาทํางานในราชอาณาจักร 

 •  (กรณีเปนการทํางานโดยไมมีนายจาง) สําเนาสัญญาจางเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นที่แสดงวา 

ผูยื่นคําขอมีความจําเปนตองเขามาทํางานในราชอาณาจักร

 •  (กรณีเปนการทํางานโดยไมมีนายจาง)  สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจตามกฎหมายวาดวยการประกอบ

ธุรกิจของคนตางดาว ในกรณีที่เปนการทํางานที่อยูภายใตบังคับกฎหมายวาดวยการประกอบธุรกิจของ

คนตางดาว

 

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)

คาคําขอ 100 บาท

คาธรรมเนียมการตออายุ

 • ใบอนุญาตที่มีอายุไมเกิน 3 เดือน 750 บาท

 • ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แตไมเกิน 6 เดือน 1,500 บาท

 • ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แตไมเกิน 1 ป 3,000 บาท

 • ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ป ใหชําระคาธรรมเนียมสําหรับ

  ระยะเวลาที่เกิน 1 ป เพิ่มขึ้นตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค)  ไมมีคาธรรมเนียมคา

ธรรมเนียมการทํางานของคนตางดาวสําหรับสาขาอาชีพอื่น นอกจาก สาขาอาชีพรับจางทํางานในบาน

และกรรมกร

 • ใบอนุญาตที่มีอายุไมเกิน 3 เดือน 750 บาท

 • ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แตไมเกิน 6 เดือน 1,500 บาท

 • ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แตไมเกิน 1 ป 3,000 บาท

 • ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ป ใหชําระคาธรรมเนียมสําหรับ

  ระยะเวลาที่เกิน 1 ป เพิ่มขึ้นตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค)  ไมมีคาธรรมเนียม

คาธรรมเนียม
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กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน

การขออนุญาตเปล่ียนหรือเพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน ทองท่ีหรือ

สถานท่ีทํางาน หรือเง่ือนไขท่ีไดรับอนุญาต หรือการเพิ่มนายจาง

1 วัน 1 วัน 1 วัน

ยื่นเอกสาร รอผลการดําเนินงาน ชําระเงินคาธรรมเนียม รับใบอนุญาต

กระบวนการ ขั้นตอน 

1 วัน 1 วัน1 วัน

ตรวจสอบความถูกตอง นายทะเบียนพิจารณา

เจาหนาที่พิจารณา

สรุปความเห็นตอนายทะเบียน

ลงนาม

• คําขออนุญาตเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทหรือลักษณะงาน นายจาง ทองที่หรือสถานที่ทํางาน และเงื่อนไข

 ตามมาตรา 26  (แบบ ตท.6)

• หนังสือมอบอํานาจจากคนตางดาว ติดอากรแสตมป 10 บาท

• ใบอนุญาตทํางานฉบับจริง พรอมสําเนา

• สําเนาบัตรประชาชนของผูรับมอบอํานาจคนไทย

• (กรณีนายจางเปนคนไทย) สําเนาบัตรประชาชนของนายจาง หรือบัตรขาราชการหากเปนขาราชการ

• (กรณีนายจางเปนคนตางดาว) สําเนาใบอนุญาตทํางานของนายจาง

(กรณีเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทหรือลักษณะงาน หรือเงื่อนไขที่ ไดรับอนุญาตหรือเพิ่มนายจาง)

• หนังสือรับรองการจาง

• สําเนาหลักฐานการศึกษาและประสบการณหรือกรอกขอมูลตามแบบที่กําหนด

• สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพในกรณีที่เปนการประกอบวิชาชีพที่กฎหมายกําหนดใหตองไดรับ

 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

 • กรณทีีท่นุจดทะเบยีนไมเพยีงพอตอการพจิารณา หรอืทีน่อกเหนอืจากการพจิารณาทนุจดทะเบยีนชําระแลว

 ใหใชสําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานวาดวยหลักเกณฑการพิจารณาอนุญาตการทํางาน  

 ของคนตางดาว พ.ศ. 2552

• หนังสือมอบอํานาจจากนายจางติดอากรแสตมป 10 บาท  และสําเนาบัตรประชาชนของผูรับมอบอํานาจ 

 คนไทย

• สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พรอมวัตถุประสงค ไมเกิน 6 เดือน

 • สําเนาหลักฐานการนําเงินจากตางประเทศเขามาลงทุนในประเทศไทย (ใบธุรกรรมทางการเงิน, ใบโอนเงิน  

 เปนตน) หรือกรณีเขามาดําเนินธุรกิจในประเทศไทยกอน 30 ตุลาคม 2545 ใหแนบสําเนารายการ  

 เคลื่อนไหวทางบัญชีของธนาคารยอนหลัง 6 เดือน

• สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนตางดาว

• หนังสือรับรองจากสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาลซึ่งระบุชื่อคนตางดาว ตําแหนง

 ระยะเวลาการจาง

• หนังสือรับรองจากจากสวนราชการตนสังกัด (สํานักงานการศึกษาขึ้นพื้นฐาน, เขตการศึกษา,   

 สํานักงานเขต) ซึ่งระบุชื่อคนตางดาว ตําแหนงงาน ระยะเวลาการจาง

• สําเนาสัญญาจาง

• หนังสือแตงตั้งครู /ผูสอนปฏิบัติหนาที่

(กรณีเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทหรือลักษณะงาน หรือเงื่อนไขที่ ไดรับอนุญาตหรือเพิ่มนายจาง) (ตอ)

• สําเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน หากมีการเปลี่ยนแปลงใหแนบสําเนาใบอนุญาตตางๆ ที่เกี่ยวของ

• สําเนาหนังสือรับรองจากหนวยงานของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งระบุชื่อคนตางดาว ตําแหนง 

 และระยะเวลาการจาง

• สําเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและคําสั่งแตงตั้งผูมีอํานาจลงนามของมหาวิทยาลัย

• สําเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองคการ พรอมวัตถุประสงค ขอบังคับ 

• และสําเนาแตงตั้งคณะกรรมการที่เปนปจจุบัน

• หนังสือรับรองจากสวนราชการ กรณีเปนองคการเอกชนตางประเทศ 

• หนังสือรับรองจากกรมการทองเที่ยวพรอมรายชื่อคนตางดาว เลขที่หนังสือเดินทาง ตําแหนง

 ระยะเวลาการถายทํา 

• สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผูประสานงาน ไมเกิน 6 เดือน

• สําเนาบัญชีรายชื่อผูถือหุน บอจ.5 ไมเกิน 6 เดือน

• สําเนาใบทะเบียนพาณิชย

• สําเนาสัญญาจางเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงวาผูยื่นคําขอมีความจําเปนตอง

 เขามาทํางานในราชอาณาจักร

•  สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจตามกฎหมายวาดวยการประกอบธุรกิจของคนตางดาว ในกรณีที่เปนการ

ทํางานที่อยูภายใตบังคับกฎหมายวาดวยการประกอบธุรกิจของคนตางดาว

(กรณีเปลี่ยนหรือเพิ่มทองที่หรือสถานที่ทํางานของนายจางปจจุบัน)  

• สําเนาหนังสือรับรองขอความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไวตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจของ

 คนตางดาว พ.ศ. 2542

• สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ระบุประเภทการเปลี่ยนแปลง และ/หรือเพิ่มที่ตั้งสถานที่  

 ทํางาน ที่ตั้งสาขา และ/หรือทองที่ ไมเกิน 6 เดือน

• สําเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน

• สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนตางดาว  (กรณีไมไดรับการยกเวน)

• หนังสือรับรองจากสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล ซึ่งระบุการเปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวของ

• สําเนาใบอนุญาตตาง ๆ ที่ระบุการเปลี่ยนแปลง ที่เกี่ยวของ

• สําเนาหนังสือรับรองจากหนวยงานของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งระบุการเปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวของ

• สําเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและคําสั่งแตงตั้งผูมีอํานาจลงนามของมหาวิทยาลัย

• สําเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองคการ พรอมขอบังคับและสําเนาแตงตั้ง

 คณะกรรมการที่เปนปจจุบัน

• หนังสือรับรองจากสวนราชการ  กรณีเปนองคกรเอกชนตางประเทศ

• สําเนาใบทะเบียนพาณิชย

• สําเนานิติบุคคลของผูวาจางตามสัญญา ซึ่งระบุการเปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวของ

• สําเนาสัญญาจางเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นที่แสดงวาผูยื่นคําขอมีความจําเปนตองเขามา  

 ทํางานในราชอาณาจักร ซึ่งระบุการเปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวของ

 • สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจตามกฎหมายวาดวยการประกอบธุรกิจของคนตางดาว ในกรณีที่เปน

 การทํางานที่อยูภายใตบังคับกฎหมายวาดวยการประกอบธุรกิจของคนตางดาว ซึ่งระบุการเปลี่ยนแปลง

 ที่เกี่ยวของ

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)
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กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน

การขออนุญาตเปล่ียนหรือเพิ่มประเภทหรือลักษณะงาน ทองท่ีหรือ

สถานท่ีทํางาน หรือเง่ือนไขท่ีไดรับอนุญาต หรือการเพิ่มนายจาง

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สํานักบริหารแรงงานตางดาว

กรมการจัดหางาน

0 2245 2769   Hotline : 1694

www.doe.go.th

-

ชองทางการใหบริการ

• สํานกับรหิารแรงงานตางดาว 

• อาคารกระทรวงแรงงาน 15 

• สํานกัจดัหางานกรงุเทพเขตพืน้ที ่1-10

• สํานกังานจดัหางานจงัหวดัทกุจงัหวดั

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

คาคําขอ 100 บาท

คาธรรมเนียมการตออายุ

 • การอนุญาตใหเปลี่ยนหรือเพิ่มลักษณะงาน : 1,000 บาท

 • การอนุญาตใหเปลี่ยนหรือเพิ่มนายจาง :    1,500 บาท

 • คาธรรมเนียมการอนุญาตใหเปลี่ยนหรือเพิ่มทองที่หรือสถานที่ทํางาน : 3,000 บาท                  

 • การอนุญาตใหเปลี่ยนหรือเพิ่มเงื่อนไขในการอนุญาต  150 บาท

คาธรรมเนียม
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กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน

การขอรับใบอนุญาตทํางานของคนตางดาวระดับฝมือชํานาญการ

1 วัน 1 วัน 1 วัน

ยื่นคําขอ ชําระคาคําขอ ชําระเงินคาธรรมเนียม รับใบอนุญาต

กระบวนการ ขั้นตอน 

1 วัน 1 วัน1 วัน

ตรวจสอบความครบถวน บันทึกขอมูล

ออกใบรับคําขอ

ลงทะเบียนรับคําขอ

เจาหนาที่พิจารณา

สรุปความเห็นตอนายทะเบียน

เจาหนาที่พิจารณา

• คําขอรับใบอนุญาตทํางาน ตามมาตรา 9 (แบบ ตท.1)

• หนังสือเดินทาง หรือใบสําคัญถิ่นที่อยูและใบสําคัญประจําตัวคน

• สําเนาหลักฐานการศึกษาและประสบการณการทํางาน หรือกรอกขอมูลตามแบบที่กําหนด

• รูปถาย ขนาด 3x4 เซนติเมตร  ไมเกิน 6 เดือน  จํานวน 3 รูป

• สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพในกรณีที่เปนการประกอบวิชาชีพที่กฎหมายกําหนดใหตองไดรับ

 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

• หนังสือมอบอํานาจจากคนตางดาวติดอากรแสตมป 10 บาท 

 • ใบรับรองแพทย ซึ่งรับรองวาคนตางดาวไมมีลักษณะตองหามตามกฎกระทรวงกําหนดลักษณะตองหาม 

 ของคนตางดาวซึงจะขอรับใบอนุญาตทํางาน พ.ศ. 2552

• หนังสือรับรองการจาง

• กรณีนายจางเปนคนไทย ใหแนบสําเนาบัตรประชาชนของนายจาง หรือหากเปนสวนราชการ 

 ใหแนบสําเนาบัตรขาราชการ

• กรณีนายจางเปนคนตางดาว ใหแนบสําเนาใบอนุญาตทํางานของนายจาง

• หนังสือมอบอํานาจจากนายจางติดอากรแสตมป 10 บาท  พรอมสําเนาบัตรประชาชนของ

 ผูรับมอบอํานาจคนไทย 

• สําเนาแบบคําขอ ตท.1 แบบหนังสือรับรองการจาง หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และ  

 หนังสือเดินทาง (เพื่อสงสํานักขาวกรองแหงชาติตรวจสอบ)

• (กรณีนายจางเปนนิติบุคคลในประเทศไทย บริษัทจํากัด หรือหางหุนสวนจํากัด) 

 -  กรณีที่ทุนจดทะเบียนไมเพียงพอตอการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจดทะเบียน

  ชําระแลว ใหใชสําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานวาดวยหลักเกณฑการพิจารณาอนุญาต 

  การทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2552

 - สําเนาบัญชีรายชื่อผูถือหุน (บอจ.5)

 - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พรอมวัตถุประสงค

• (กรณีนายจางเปนนิติบุคคลในตางประเทศ) 

 - สําเนาหนังสือรับรองขอความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไวตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจของ

 คนตางดาว พ.ศ. 2542

 - สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนตางดาว

 - สําเนาหลักฐานการนําเงินจากตางประเทศเขามาลงทุนในประเทศไทย (ใบธุรกรรมทางการเงิน, 

  ใบโอนเงิน เปนตน)

 -  กรณีที่ทุนจดทะเบียนไมเพียงพอตอการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจดทะเบียน

  ชําระแลว ใหใชสําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานวาดวยหลักเกณฑการพิจารณาอนุญาต 

  การทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2552

• (กรณีนายจางเปนหนวยราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล) 

 - หนังสือรับรองจากสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล ซึ่งระบุชื่อคนตางดาว 

  ตําแหนง ระยะเวลาการจาง

• (กรณีนายจางเปนสถาบันการศึกษา โรงเรียนรัฐบาล)

 - สําเนาสัญญาจาง

 - หนังสือรับรองจากสวนราชการตนสังกัด (สํานักงานการศึกษาขั้นพื้นฐาน, เขตการศึกษา, 

  สํานักงานเขต) ซึ่งระบุชื่อคนตางดาว ตําแหนงงาน ระยะเวลาการจาง

• (กรณีนายจางเปนโรงเรียนเอกชน) 

 - สําเนาสัญญาจาง

 - หนังสือแตงตั้งครู/ผูสอนปฏิบัติหนาที่

 - สําเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน

• (กรณีนายจางเปนมหาวิทยาลัยเอกชน)  

 - สําเนาหนังสือรับรองจากหนวยงานของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งระบุชื่อคนตางดาว ตําแหนงและ

  ระยะเวลาการจาง

 - สําเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและคําสั่งแตงตั้งผูมีอํานาจลงนามของมหาวิทยาลัย

• (กรณีนายจางเปนมูลนิธิ สมาคม หรือองคการ)  

 - หนังสือรับรองจากสวนราชการ

 - สําเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองคการ พรอมวัตถุประสงค ขอบังคับ 

  และสําเนาแตงตั้งคณะกรรมการที่เปนปจจุบัน

• (กรณีนายจางเปนกิจการถายทําภาพยนตรจากตางประเทศ)  

 - หนังสือรับรองจากกรมการทองเที่ยว พรอมรายชื่อคนตางดาว เลขที่หนังสือเดินทาง ตําแหนง 

  ระยะเวลาการถายทํา

 - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลขอผูประสานงาน (กรณีเปนนิติบุคคล)

 - สําเนาบัญชีรายชื่อผูถือหุน (บอจ.5)

• (กรณีนายจางเปนบุคคลธรรมดา) 

 - สําเนาใบทะเบียนพาณิชย

 -  กรณีที่ทุนจดทะเบียนไมเพียงพอตอการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจดทะเบียน

  ชําระแลว ใหใชสําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานวาดวยหลักเกณฑการพิจารณาอนุญาต 

  การทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2552

 • (กรณีนายจางมีภูมิลําเนาหรือถิ่นที่อยูนอกราชอาณาจักร)  สําเนาสัญญาจางเหมา สัญญาซื้อขาย 

 หรือเอกสารอื่นทีแสดงวาผูยื่นคําขอมีความจําเปนตองเขามาทํางานในราชอาณาจักร

• (กรณีเปนการทํางานโดยไมมีนายจาง)  

 - สําเนาสัญญาจางเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นที่แสดงวาผูยื่นคําขอมีความจําเปนตอง

  เขามาทํางานในราชอาณาจักร

 - สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจตามกฎหมายวาดวยการประกอบธุรกิจของคนตางดาว

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)
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กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน

การขอรับใบอนุญาตทํางานของคนตางดาวระดับฝมือชํานาญการ

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สํานักบริหารแรงงานตางดาว

กรมการจัดหางาน

0 2245 2769   Hotline : 1694

www.doe.go.th

-

ชองทางการใหบริการ

• สํานกับรหิารแรงงานตางดาว 

 กรมการจดัหางาน 

• สํานกังานจดัหางานจงัหวดัทกุจงัหวดั

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

คาคําขอ 100 บาท

คาธรรมเนียมการตออายุ

 • ใบอนุญาตทํางานที่มีอายุไมเกิน 3 เดือน : 750 บาท

 • ใบอนุญาตทํางานที่มีอายุเกิน 3 เดือน แตไมเกิน 6 เดือน : 1,500 บาท

 • ใบอนุญาตทํางานที่มีอายุเกิน 6 เดือน แตไมเกิน 1 ป : 3,000 บาท                  

 • ใบอนุญาตทํางานที่มีอายุเกิน 1 ป ใหชําระคาธรรมเนียม

สําหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ป เพิ่มขึ้นตามอัตราใน ขอ 2 ขอ 3 หรือ ขอ 4 ไมมีคาธรรมเนียม     

คาธรรมเนียม
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30 นาที 30 นาที

ยื่นเอกสาร

กระบวนการ ขั้นตอน 

รอผล

การดําเนินงาน

รับแบบรายงาน

การเดินทาง

ตรวจสอบความถูกตอง

พิจารณารายละเอียด

บันทึกขอมูล

กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน

การแจงการเดินทางกลับไปทํางานตางประเทศของคนหางานท่ีเดินทางกลับ      

ประเทศไทยเปนการช่ัวคราว

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สํานักบริหารแรงงานตางดาว

กรมการจัดหางาน

0 2245 2769   Hotline : 1694

www.doe.go.th

-

•  แบบแจงการเดินทางกลับไปทํางานตาง

ประเทศ (แบบ จง.39ก)

•  สําเนาหนังสือเดินทาง

•  สําเนาวีซาประเภท Re-Entry VISA 

 หรือ วีซาอื่นๆที่มีความหมายเดียวกัน

•  สําเนาสัญญาจางหรือหนังสือรับรอง

จากนายจาง หรือสําเนาใบอนุญาต

ทํางาน

•  หนังสือสงตัว/หนังสือขออนุมัติ/หนังสือ

เชิญใหเขารับการฝกอบรม/หนังสือตอบ

รับ/หนังสือรับรองการฝกอบรม 

 พรอมสําเนาถูกตอง (ถามี)

•  สําเนาตั๋วเครื่องบิน (ถามี)

ตูรับเรื่องรองเรียน สํานักงานที่ดินจังหวัด / สาขา / สวนแยก / สํานักงานที่ดินอําเภอ

พิจารณา

ลงนามอนุมัติ

ออกเอกสารแบบรายงานการเดินทาง

ไปทํางานนอกราชอาณาจักร (จง.12)

ชองทางการใหบริการ

• สํานักงานบริหารแรงงานไทยไปตางประเทศ 

• กรมการจัดหางาน 

• สํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพื้นที่ 1-10

• สํานักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด

• ดานตรวจคนหางานทุกแหง

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง

ไมมีคาธรรมเนียม
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4 วัน 2 วัน

ยื่นหนังสือ

แจงการขึ้นทะเบียน

กระบวนการ ขั้นตอน 

รอผล

การดําเนินงาน

ทราบ

เลขทะเบียน

ตรวจสอบความครบถวน

ตรวจสอบความปลอดภัย

ของเจาหนาที่ความปลอดภัย

ในการทํางาน

กรมสวัสดิการและคุ�มครองแรงงาน กระทรวงแรงงาน

การข้ึนทะเบียนเจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางาน

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สํานักความปลอดภัยแรงงาน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน

0 2448 8338

กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน กระทรวงแรงงาน 

ถนนมิตรไมตรี แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 10400

0 2448 8338 

Hotline : 1546

http://www.labour.go.th

-

•  หนังสือแจงการขึ้นทะเบียนเจาหนาที่

ความปลอดภัยในการทํางาน

•  สําเนาเอกสารการแตงตั้งเปนเจาหนาที่

ความปลอดภัยในการทํางาน

•  สําเนาใบรับรองผานการฝกอบรม

หลักสูตรเจาหนาที่ความปลอดภัย

 ในการทํางาน

•  สําเนาเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาของ

เจาหนาที่ความปลอดภัยในการทํางาน ออกเลขทะเบียนเจาหนาที่

ความปลอดภัยในการทํางาน

ชองทางการใหบริการ

• สํานักงานสวัสดิการและคุมครอง

 แรงงานกรุงเทพมหานครพื้นที่ 1-10 

• สํานักงานสวัสดิการและคุมครอง

 แรงงานจังหวัด 76 จังหวัด 

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ไมมีคาธรรมเนียม
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30 วัน 15 วัน

ยื่นเอกสาร

กระบวนการ ขั้นตอน 

รอผล

การดําเนินงาน

ทราบผล

การดําเนินงาน

ตรวจสอบความครบถวน

รับเรื่องและตรวจสอบ

หลักฐานและขอเท็จจริง

สรุปเรื่องและนําเสนอ

กรมสวัสดิการและคุ�มครองแรงงาน กระทรวงแรงงาน

การพิจารณาอนุมัติจายกองทุนสงเคราะหลูกจาง       

(กรณีอื่นนอกเหนือคาชดเชย)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

• สํานักความปลอดภัยแรงงาน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน

 0 2246 6376

•  กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน กระทรวงแรงงาน 

 ถนนมิตรไมตรี แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 10400

 0 2448 8338 

www.asdg.labour.go.th

http://www.labour.go.th

-

•  แบบคําขอรับเงินสงเคราะหจากกองทุน

สงเคราะหลูกจาง (แบบสกล. 1)

•  บัตรประจําตัวประชาชนหรือเอกสาร

ที่ทางราชการออกใหของลูกจาง

 ผูขอรับเงิน

ลงนามอนุมัติ

ชองทางการใหบริการ

• สํานักงานสวัสดิการและคุมครองแรงงาน

 กรุงเทพมหานครพื้นที่ 1-10

• สํานักงานสวัสดิการและคุมครองแรงงานจังหวัด 

 76 จังหวัด

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ไมมีคาธรรมเนียม

• แบบคําขอรับเงินสงเคราะหจากกองทุนสงเคราะหลูกจาง (แบบ สกล.1)

• บัตรประจําตัวประชาชนหรือเอกสารที่ทางราชการออกใหของลูกจางผูขอรับเงิน

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)
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2 วัน 1 วัน

ยื่นเอกสาร

กระบวนการ ขั้นตอน 

รอผล

การดําเนินงาน

รับหนังสือ

รับรอง

ตรวจสอบความครบถวน

ลงทะเบียนเอกสาร

ที่ผานการตรวจ

หลักสูตรและ

คาใชจายในการฝกอบรม

ลงนามอนุมัติ

กรมพัฒนาฝ�มือแรงงาน กระทรวงแรงงาน

การใหความเหน็ชอบหลักสูตรรายละเอยีดท่ีเก่ียวของและรายการคาใชจายท่ีใชในการฝกยกระดบัฝมือ

แรงงานและการฝกเปล่ียนสาขาอาชีพ (กรณีเปนผูดาํเนินการฝกอบรมเองหรือจางจัดฝกอบรม)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

กรมพัฒนาฝมือแรงงาน  : 0 2245 1707

• กระทรวงแรงงาน

 ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพมหานคร 10400 : Hotline : 1546

• กองสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน

 กรมพัฒนาฝมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี 

 แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 10400 : 0 2245 1707 ตอ 415, 416, 417

http://www.dsd.go.th

http://e-report.dsd.go.th/eserviceweb/home

-

•  แบบคําขอรับเงินสงเคราะหจากกองทุน

สงเคราะหลูกจาง (แบบสกล. 1)

•  บัตรประจําตัวประชาชนหรือเอกสาร

ที่ทางราชการออกใหของลูกจาง

 ผูขอรับเงิน

ชองทางการใหบริการ

• กองสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน  

 กรมพัฒนาฝมือแรงงาน

• สถาบันพัฒนาฝมือแรงงานภาค 1-12

• ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานกรุงเทพมหานคร 

• ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ไมมีคาธรรมเนียม*ตอรุน/หลักสูตร/คําขอ

• คําขอรับการรับรองหลักสูตร คาใชจายในการฝกยกระดับฝมือแรงงานและการฝกเปลี่ยนสาขาอาชีพ   

 (แบบ ฝย/ฝป 1)

• รายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรและคาใชจายในการฝกอบรมยกระดับฝมือแรงงานและการฝกเปลี่ยน

 สาขาอาชีพ กรณีสงไปรับการฝกกับสถานฝกอบรมอื่น  (แบบ  ฝย / ฝป  2 - 2)

• แบบรายชื่อผูรับการฝกอบรม  (แบบ  ฝย/ฝป  3)

• กําหนดการฝกอบรม

• หลักสูตรการฝกอบรมพรอมรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรที่ใชในการฝกอบรมแตละหลักสูตร

• ใบลงทะเบียนฝกอบรมที่มีรายชื่อพรอมลงลายมือชื่อของผูเขารับการฝกอบรมที่แสดงเวลาเขา-

 ออกในแตละวัน หรือเอกสารหลักฐานที่ชัดเจนซึ่งแสดงวามีการเขาฝกอบรมจริง ตามเวลาที่กําหนด

• หลักฐานคาใชจายที่เกิดขึ้นระหวางการฝกอบรมในแตละหลักสูตร (ถามี)

• กรณีสถานประกอบกิจการจางผูอื่นจัดฝกอบรมแทน ใหแนบหนังสือรับรองการจดทะเบียนตามประมวล• 

• กฎหมายแพงและพาณิชยและวัตถุประสงคของการกอตั้งกิจการของสถานประกอบกิจการ

 ที่รับจัดฝกอบรม

• สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีเปนนิติบุคคลและเปนการยื่นคําขอครั้งแรก)

• หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมีการมอบอํานาจ พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบและผูรับมอบ)

• หนังสือรับรองการผานการฝกอบรม หรือวุฒิบัตรของผูจบการฝก (ถามี)

• สําเนาหนังสือแสดงการจดทะเบียนและวัตถุประสงคของกิจการของผูใหบริการจัดฝกอบรม 

 (กรณีสถานประกอบกิจการจางผูอื่นจัดฝกอบรม)

• หลักฐานหนังสือแตงตั้งที่ ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ที่สอดคลองกับการฝกอบรม

• หลักฐานที่เกี่ยวของมาเพื่อประกอบการพิจารณา โดยอาศัยอํานาจตาม มาตรา 45 (1) แหง พ.ร.บ. 

 สงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557

• สําเนาเอกสารหรือหลักฐานอื่น ๆ เพื่อใชในการประกอบการพิจารณา เชน ภาพถายการฝกอบรม,   

 เอกสารประกอบการฝกอบรม, แผนการฝกอบรมประจําปของสถานประกอบกิจการ

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)
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2 วัน 1 วัน

สงคําขอ

กระบวนการ ขั้นตอน 

รอผล

การดําเนินงาน

รับหนังสือ

รับรอง

ตรวจสอบความครบถวน

ลงนามอนุมัติ

ลงทะเบียนเอกสาร

ที่ผานการตรวจ

กรมพัฒนาฝ�มือแรงงาน กระทรวงแรงงาน

การใหความเห็นชอบหลักสูตรรายละเอียดท่ีเก่ียวของและรายการคาใชจายท่ีใชในการ

ฝกยกระดับฝมือแรงงานและการฝกเปล่ียนสาขาอาชีพ (กรณีสงลูกจางไปรับการฝกภายนอก)

•  คําขอรับการรับรองหลักสูตร คาใชจาย             

ในการฝกยกระดับฝมือแรงงานและการฝก

 เปลี่ยนสาขาอาชีพ (แบบ ฝย/ฝป 1)

•  รายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรและคาใชจาย 

 ในการฝกอบรมยกระดับฝมือแรงงานและ

 การฝกเปลี่ยนสาขาอาชีพ กรณีสงไปรับการฝกกับ 

 สถานฝกอบรมอื่น  (แบบ ฝย/ฝป 2-2)

•  กําหนดการฝกอบรมโบรชัวร ใบสมัคร         

(พรอมรับรองสําเนาถูกตอง)

•  หลักฐานหลักสูตรหรือหัวขอการฝกอบรมของ

 สถานศึกษาหรือสถานฝกอบรม (กรณีสงไปรับ

 การฝกอบรมกับสถานฝกอบรมหรือสถานฝกอบรม 

 ฝมือแรงงาน พรอมรับรองสําเนาถูกตอง)

•  หลักฐานคาธรรมเนียมในการฝกอบรม

•  หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมีการมอบอํานาจ) 

 สําเนาบัตรประชาชนของผูมอบและผูรับมอบ

หลักสูตรและคาใชจาย

ในการฝกอบรม

ไมมีคาธรรมเนียม
* ตอรุน/หลักสูตร/คําขอ

ชองทางการใหบริการ

• กองสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน  

 กรมพัฒนาฝมือแรงงาน

• สถาบันพัฒนาฝมือแรงงานภาค 1-12

• ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานกรุงเทพมหานคร 

• ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

กรมพัฒนาฝมือแรงงาน  : 0 2245 1707

• กระทรวงแรงงาน

 ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพมหานคร 10400 : Hotline : 1546

• กองสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน

 กรมพัฒนาฝมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี 

 แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 10400 : 0 2245 1707 ตอ 415, 416, 417

http://www.dsd.go.th

http://e-report.dsd.go.th/eserviceweb/home

-



คู�มือสําหรับประชาชน: 100 ใบอนุญาต ที่แล�วเสร็จได�ภายในวันเดียว

83

2 วัน 1 วัน

ยื่นคําขอ

กระบวนการ ขั้นตอน 

รอผล

การดําเนินงาน

ทราบผล

การดําเนินงาน

ตรวจสอบความครบถวน ลงนามอนุมัติ

พิจารณาหลักสูตรและ

คาใชจายในการอบรม

กรมพัฒนาฝ�มือแรงงาน กระทรวงแรงงาน

การใหความเห็นชอบรายละเอียดเก่ียวกับการฝกเตรียมเขาทํางาน 

         (กรณีเปนผูดําเนินการฝกเอง)

•  แบบคําขอความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับ

 การฝกเตรียมเขาทํางาน

•  สําเนาหนังสือแสดงการจดทะเบียนและวัตถุประสงค

 ของกิจการของผูขอรับความเห็นชอบและ

 หนังสือมอบอํานาจใหกระทําการแทนนิติบุคคล 

 (กรณีผูยื่นคําขอเปนนิติบุคคล)

•  หลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับการฝกเตรียม

 เขาทํางาน

•  สัญญาการฝกเตรียมเขาทํางาน (ตนฉบับเก็บไว 

 ณ สถานประกอบกิจการเพื่อเปนหลักฐาน)

•  ทะเบียนประวัติผูรับการฝกเตรียมเขาทํางาน 

 (ตนฉบับเก็บไว ณ สถานประกอบกิจการ

 เพื่อเปนหลักฐาน)

•  เอกสารหลักฐานแสดงคุณสมบัติครูฝก

•  ตารางการฝก/ขอบังคับหรือระเบียบเกี่ยวกับ

 การฝกเตรียมเขาทํางาน

•  แบบแจงพรอมทะเบียนรายชื่อผูสําเร็จการฝกเตรียม

 เขาทํางาน ตามมาตรา 13 แหงพระราชบัญญัติสงเสริม 

 การพัฒนาฝมือแรงงาน พ.ศ. 2545 (แจงภายหลัง 

 สําเร็จการฝก)

•  แผนที่ตั้งสถานที่ฝกโดยสังเขป

ไมมีคาธรรมเนียม

ชองทางการใหบริการ

• กองสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน  

 กรมพัฒนาฝมือแรงงาน

• สถาบันพัฒนาฝมือแรงงานภาค 1-12

• ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานกรุงเทพมหานคร 

• ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

กรมพัฒนาฝมือแรงงาน  : 0 2245 1707

• กระทรวงแรงงาน

 ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพมหานคร 10400 : Hotline : 1546

• กองสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน

 กรมพัฒนาฝมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี 

 แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 10400 : 0 2245 1707 ตอ 415, 416, 417

http://www.dsd.go.th

http://e-report.dsd.go.th/eserviceweb/home

-



คู่มือประชาชนกระทรวงวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี

v กรมวิทยาศาสตร์บริการ

v ส�านักงานปรมาณูเพื่อสันติ
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กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน

การขอตออายุใบอนุญาตทํางานของคนตางดาวระดับฝมือชํานาญการ

40 นาที 1 วัน 40 วัน

ยื่นใบคํารอง ชําระเงินคาธรรมเนียม รอผลการดําเนินงาน รับใบรับรอง

กระบวนการ ขั้นตอน 

1 วัน 40 วัน40 นาที

ตรวจสอบเอกสาร ดําเนินการทดสอบ/

สอบเทียบ/ขอใบรับรองสินคา

ตรวจสอบใบคํารอง  

วัตถุตัวอยาง หลักฐาน

การชําระคาธรรมเนียม

สงเอกสารไป

หองปฏิบัติการ

• แบบคํารอง วศ.12, วศ.12/2-3

• เอกสารการสงสินคา (invoice) 

 ที่มีรายละเอียดของสินคารุนที่ผลิต

 และจํานวนสินคาที่จะสงออก

 (เฉพาะกรณีขอใบรับรองสินคา)

ชองทางการใหบริการ

กรมวิทยาศาสตรบริการ

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

• ณ ศูนยบริการเบ็ดเสร็จ ฝายสารบรรณ สํานักงานเลขานุการกรม 

 กรมวิทยาศาสตรบริการ 

 75/7 ถนนพระรามที่ 6 เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400

• กรมวิทยาศาสตรบริการ 75/7 ถนนพระรามที่ 6 เขตราชเทวี 

 กรุงเทพมหานคร 10400

 www.doe.go.th

-
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กรมว�ทยาศาสตร�บร�การ กระทรวงว�ทยาศาสตร�และเทคโนโลยี

การรับรองความสามารถบุคลากรดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี       

สาขาการควบคุมและจัดการสารเคมีในหองปฏิบัติการ

10 วัน

35 วัน

ยื่นคําขอ สอบขอเขียน
สอบสัมภาษณ

เชิงปฏิบัติการ

รับทราบผล

กระบวนการ ขั้นตอน 

35 วัน

10 วัน

ตรวจสอบเอกสาร สรุปและรายงานผลสอบ

ประเมินคุณสมบัติเบื้องตน พิจารณาใหการรับรอง

แจงชื่อผูมีสิทธิ์สอบขอเขียน ทําบัตรรับรองและลงนาม

แจงผลการสอบขอเขียน

แจงชื่อผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณ

• แบบคํารอง วศ.12,    

 วศ.12/2-3

• เอกสารการสงสินคา    

 (invoice) ที่มี

 รายละเอียดของ

 สินคารุนที่ผลิต

 และจํานวนสินคา

 ที่จะสงออก

 (เฉพาะกรณีขอใบ

 รับรองสินคา)

ชองทางการใหบริการ

• กลุมรับรองความสามารถบุคลากร

 ดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

• สํานักพัฒนาศักยภาพนักวิทยาศาสตร

 หองปฏิบัติการกรมวิทยาศาสตรบริการ

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

• สํานักพัฒนาศักยภาพนักวิทยาศาสตรหองปฏิบัติการ  

 กรมวิทยาศาสตรบริการ 

 75/7 ถนนพระรามที่ 6 เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400

 0 2201 7426

blpd.dss.go.th

blpd@dss.go.th

คาสมัครสอบ 200 บาท

คาธรรมเนียมการรับรองความสามารถครั้งแรก 2,000 บาท

คาธรรมเนียมการตออายุการรับรองความสามารถ 1,000 บาท

คาธรรมเนียมการทําบัตรประจําตัวรับรองความสามารถทดแทนบัตรสูญหายหรือชํารุด 1,000 บาท

คาธรรมเนียม
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กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน

กรมวิทยาศาสตรบริการ กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

1 วัน 31 วัน

ยื่นคําขอ รอผลการดําเนินงาน ทราบผลการดําเนินงาน

กระบวนการ ขั้นตอน 

31 วัน1 วัน

ตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาที่ประเมิน

จัดทําใบรับรองระบบงาน

นําเสนออธิบดี

ลงนาม

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• สําเนาทะเบียนบาน

• หนังสือมอบอํานาจ

* สถานที่ตามคําขอของผูรับบริการ

ชองทางการใหบริการ

สํานักบริหารและรับรองหองปฏิบัติการ 

กรมวิทยาศาสตรบริการ

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สํานักบริการและรับรองหองปฏิบัติการ กรมวิทยาศาสตรบริการ 

75/2 ถนนพระรามที่ 6 เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400

www.doe.go.th

-

คําขอรับใบรับรอง 1,000 บาท

การตรวจประเมิน/คน/วัน (ไมรวมคาพาหนะและคาที่พัก)     2,000 บาท

ใบรับรองฉบับภาษาไทย/ฉบับภาษาอังกฤษ    10,000 บาท

คาธรรมเนียม
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กรมว�ทยาศาสตร�บร�การ กระทรวงว�ทยาศาสตร�และเทคโนโลยี

การทดสอบความชํานาญ

15 วัน 25 วัน 15 วัน

สมัครเขากิจกรรม ชําระคาธรรมเนียม รับ Interim report

และ Final report

รับเอกสาร

กระบวนการ ขั้นตอน 

25 วัน 15 วัน15 วัน

ตรวจสอบเอกสาร

จัดเก็บขอมูลในฐานขอมูล

ออกและจัดสงใบเสร็จรับเงิน

ลงทะเบียนเขาฐาน Barcode

จัดสงตัวอยางและเอกสาร

*ทางไปรษณีย อีเมล และเว็บไซต

*ระบุสถานะการชําระเงิน

ชองทางการใหบริการ

ศูนยบริหารจัดการทดสอบความชํานาญ

หองปฏิบัติการ กรมวิทยาศาสตรบริการ

0 2201 7311-3 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ศูนยบริหารจัดการทดสอบความชํานาญหองปฏิบัติการ 

กรมวิทยาศาสตรบริการ 

75/7 ถนนพระรามที่ 6 เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400

0 2201 7518

clpt@dss.go.th

www.doe.go.th

-

* ศูนยบริหารจัดการทดสอบความชํานาญหองปฏิบัติการจะจัดสงจดหมายเชิญหองปฏิบัติการเขารวมในแตละกิจกรรมการทดสอบความชํานาญ โดยมีเอกสารที่เกี่ยวของแนบดวย เชน 

โปรแกรมประจําป คาใชจาย ขอมูลเกี่ยวกับชนิดของตัวอยางและชนิดของการทดสอบ
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กรมว�ทยาศาสตร�บร�การ กระทรวงว�ทยาศาสตร�และเทคโนโลยี

งานบริการฝกอบรม

15 นาที 7 วัน

สมัครเขาอบรม ยื่นเอกสาร ชําระเงินคาธรรมเนีย

กระบวนการ ขั้นตอน 

7 วัน15 นาที

ตรวจสอบเอกสาร

ลงทะเบียนฝกอบรม

กําหนดสิทธิการเขาอบรม

• เอกสารรับรองวุฒิการศึกษา

* กําหนดวันหมดอายุการชําระเงินคือ 15 วัน 

หลังจากลงทะเบียนจองฝกอบรม 

หรือกอนการฝกอบรม 1 สัปดาห แลวแตวา

อยางไหนถึงกําหนดกอน โดยผูสมัครตองสง

หลักฐานการชําระเงิน พรอมระบุชื่อ-นามสกุล 

หนวยงาน ใหถูกตองชัดเจน 

และสงโทรสาร 0 2201 7461 

หรืออีเมล blpd@dss.go.th

ชองทางการใหบริการ

0 2201 7460

0 2201 7453

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สํานักพัฒนาศักยภาพนักวิทยาศาสตรหองปฏิบัติการ 

กรมวิทยาศาสตรบริการ 

75/7 ถนนพระรามที่ 6 เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400

blpd.dss.go.th

clpt@dss.go.th

www.dss.go.th

-

สํานักพัฒนาศักยภาพนักวิทยาศาสตรหองปฏิบัติการ กรมวิทยาศาสตรบริการ 

75/7 ถนนพระรามที่ 6 เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400
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สํานักงานปรมาณูเพ�่อสันติ กระทรวงว�ทยาศาสตร�และเทคโนโลยี

การขออนุญาตผลิต มีไวในครอบครอง หรือใชซึ่งพลังงานปรมาณู     

จากเคร่ืองกําเนิดรังสี

22 วัน 7 วัน

ยื่นคําขอ รอผลการดําเนินงาน รับใบอนุญาต

กระบวนการ ขั้นตอน 

7 วัน22 วัน

นัดหมายและตรวจสอบ

และประเมินความปลอดภัย

พิจารณาออกใบอนุญาต

และลงนาม

ตรวจสอบเอกสาร

สรุปผลการประเมินเอกสาร

บันทีกลงฐานขอมูล

• แบบคํารอง วศ.12, วศ.12/2-3 
ไมมีคาธรรมเนียม

ชองทางการใหบริการ

ศูนยบริการรวม อาคาร 1 ชั้น 1 

สํานักงานปรมาณูเพื่อสันติ

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

กลุมงานคุมครองจริยธรรม ฝายการเจาหนาที่สํานักงานเลขานุการกรม 

สํานักงานปรมาณูเพื่อสันติ 

เลขที่ 16 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวงลาดยาว เขตจตุจักร 

กรุงเทพมหานคร 10900

http://www.oap.go.th

-

ตูรับขอรองเรียนบริเวณอาคารที่ทําการ ชั้น 1 หรือบริเวณ หอง One Stop Service

• หนังสือเดินทาง

• หนังสือมอบอํานาจ

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• ใบรับรองเจาหนาที่ความปลอดภัยทางรังสี

• สําเนาวุฒิบัตรแสดงความรูความชํานาญในการประกอบวิชาชีพเวชกรรม

• แผนที่ตั้งสถานที่ผลิต มีไวในครอบครอง หรือใชซึ่งพลังงานปรมาณูจากเครื่องกําเนิดรังสี

• แผนผังอาคาร หอง และบริเวณขางเคียงที่ผลิต มีไวในครอบครองหรือใชซึ่งพลังงานปรมาณู

 จากเครื่องกําเนิดรังสี

• สําเนาคูมือการปฏิบัติงาน แสดงรายละเอียดจุดมุงหมาย วิธีการและขั้นตอนการผลิตหรือ

 การนําเครื่องกําเนิดรังสีมาใช

• เอกสารวิธีการที่เกี่ยวของตามกําหนดในขอ 8 ของกฎกระทรวงฯ

• สําเนาหลักฐานการครอบครองหรือใชงานอุปกรณบันทึกรังสีประจําตัวบุคคล

• สําเนาเอกสารรายงานผลการตรวจสอบคุณภาพและความปลอดภัยของเครื่องกําเนิดรังสี 

 แสดงรายละเอียดผลการตรวจวัดระดับรังสี บริเวณที่ติดตั้งหรือบริเวณที่ปฏิบัติงานเปนประจํา 

 และคุณภาพของเครื่องกําเนิดรังสี

• สําเนาใบอนุญาตเดิมที่เคยไดรับอนุญาตไว

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• สําเนาเอกสารรับรองการปรับเทียบมาตรฐานของเครื่องสํารวจรังสี

• สําเนาผลประเมินการไดรับรังสีของผูปฏิบัติงานรังสี ยอนหลัง 12 เดือน

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)
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สํานักงานปรมาณูเพ�่อสันติ กระทรวงว�ทยาศาสตร�และเทคโนโลยี

การขออนุญาต นําหรือส่ังเขามาในราชอาณาจักรซึ่งวัสดุพลอยได

25 นาที 20 วัน

ยื่นคําขอ รอผลการดําเนินงาน รับใบอนุญาต

กระบวนการ ขั้นตอน 

20 วัน25 นาที

ประเมินความปลอดภัยตรวจสอบเอกสาร

สรุปและนําเสนอลงขอมูลในฐานขอมูล

พิจารณาออกใบอนุญาตนัดหมายเพื่อตรวจสอบ

ลงนามและจัดทําใบอนุญาต

• หนังสือเดินทาง / หนังสือมอบอํานาจ

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• สําเนาใบอนุญาตมีไวครอบครองหรือ  

 ใชซึ่งวัสดุพลอยไดของ ผูขออนุญาต

• สําเนาเอกสารการสั่งซื้อหรือสัญญา  

 ซื้อขายซึ่งวัสดุพลอยได

• สําเนาเอกสารกํากับวัสดุพลอยได   

 (Source certificate)

• สําเนาเอกสารใบรับรองการออกแบบ

 หีบหอ (Certificate for package design) 

 เฉพาะหีบหอแบบ B(U), แบบB(M), และแบบ C

• รายละเอียดแผนผังเสนทางการขนสงภายใน

 ประเทศผูควบคุมการขนสง และรายละเอียด

 พาหนะขนสง

• เอกสารแสดงปริมาณของวัสดุพลอยได

 ที่มีไวในครอบครอง ณ ปจจุบัน วามีการเพิ่ม

 หรือลดลงหรือคงเหลือเทาใด

ไมมีคาธรรมเนียม

ชองทางการใหบริการ

ศูนยบริการรวม อาคาร 1 ชั้น 1 

สํานักงานปรมาณูเพื่อสันติ

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

กลุมงานคุมครองจริยธรรม ฝายการเจาหนาที่สํานักงานเลขานุการกรม 

สํานักงานปรมาณูเพื่อสันติ 

เลขที่ 16 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวงลาดยาว เขตจตุจักร 

กรุงเทพมหานคร 10900

http://www.oap.go.th

-

ที่ตูรับขอรองเรียนบริเวณอาคารที่ทําการ ชั้น 1 

หรือบริเวณ หอง One Stop Service
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สํานักงานปรมาณูเพ�่อสันติ กระทรวงว�ทยาศาสตร�และเทคโนโลยี

การขออนุญาตผลิต มีไวในครอบครอง หรือใชซึ่งวัสดุพลอยได

25 วัน 20 วัน

ยื่นคําขอ รอผลการดําเนินงาน รับใบอนุญาต

กระบวนการ ขั้นตอน 

20 วัน25 วัน

ประเมินความปลอดภัย

พิจารณาออกใบอนุญาต

สรุปและนําเสนอ

ลงนามและจัดทําใบอนุญาต

ตรวจสอบเอกสาร

ลงขอมูลในฐานขอมูล

นัดหมายเพื่อตรวจสอบ

• แบบคํารอง วศ.12, วศ.12/2-3 
ไมมีคาธรรมเนียม

ชองทางการใหบริการ

ศูนยบริการรวม อาคาร 1 ชั้น 1 

สํานักงานปรมาณูเพื่อสันติ

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

กลุมงานคุมครองจริยธรรม ฝายการเจาหนาที่สํานักงานเลขานุการกรม 

สํานักงานปรมาณูเพื่อสันติ 

เลขที่ 16 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวงลาดยาว เขตจตุจักร 

กรุงเทพมหานคร 10900

http://www.oap.go.th

-

ตูรับขอรองเรียนบริเวณอาคารที่ทําการ ชั้น 1 หรือบริเวณ หอง One Stop Service

• หนังสือเดินทาง

• ใบมอบอํานาจ

• หนังสือรับรองจากกระทรวงพาณิชย

• ใบรับรองเจาหนาที่ความปลอดภัยทางรังสี

• สําเนาวุฒิบัตรแสดงความรูความชํานาญในการประกอบวิชาชีพเวชกรรม

• แผนที่ตั้งสถานที่จัดเก็บวัสดุกัมมันตรังสี

• แผนผังอาคาร หอง และบริเวณขางเคียง ที่ผลิต ที่ติดตั้ง ที่เก็บ หรือใชงานวัสดุพลอยได

• สําเนาเอกสารกํากับวัสดุพลอยได (Source certificate)

• สําเนาคูมือการปฏิบัติงาน แสดงรายละเอียดจุดมุงหมาย วิธีการ และขั้นตอนการผลิตหรือ

 การนําวัสดุพลอยไดมาใช

• เอกสารวิธีการที่เกี่ยวของตามกําหนดในขอ 8 ของกฎกระทรวงฯ

• สําเนาหลักฐานการครอบครอง

• สําเนาใบอนุญาตเดิมที่เคยไดรับอนุญาตไว

• สําเนาเอกสารรายงานผลการตรวจสอบความปลอดภัยทางรังสี

• สําเนาเอกสารรับรองการปรับเทียบมาตรฐานของเครื่องสํารวจรังสี (ไมเกิน 1 ปนับตั้งแตวันปรับเทียบ)

• สําเนาผลประเมินการไดรับรังสีของผูปฏิบัติงานรังสี ยอนหลัง 12 เดือน

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)
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สํานักงานปรมาณูเพ�่อสันติ กระทรวงว�ทยาศาสตร�และเทคโนโลยี

การสอบเทียบมาตรฐานเคร่ืองวัดรังสี

1 วัน 15 วัน

ยื่นคําขอ รอผลการดําเนินงาน รับใบรับรอง

กระบวนการ ขั้นตอน 

15 วัน1 วัน

สอบเทียบเครื่องมือตรวจสอบเอกสาร

จัดทําผลการวิเคราะหตรวจเช็คเครื่องมือวัดรังสี

ลงนามใบรับรองนัดหมายวันรับเครื่อง

• แบบคําขอรับบริการอาบรังสีและสอบเทียบ 

 เครื่องวัดรังสี

• รายละเอียดเครื่องวัดรังสี/ใบนัดรับ

ชองทางการใหบริการ

• ศูนยบริการเบ็ดเสร็จ อาคาร 9 

 สถาบันเทคโนโลยีนิวเคลียรแหงชาติ บางเขน กรุงเทพฯ

• หองรับตัวอยาง 101 อาคาร 9 ชั้น 1

 สถาบันเทคโนโลยีนิวเคลียรแหงชาติ

 องครักษ นครนายก

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สถาบันเทคโนโลยีนิวเคลียรแหงชาติ

0 2401 9885 

www.ssdl.oap.go.th/ssdlonline

-

คาธรรมเนียม (1)

สอบเทียบเครื่องสํารวจทางรังสี (เครื่องที่ สถาบันฯ ผลิต) 1,500 บาท

สอบเทียบเครื่องสํารวจทางรังสี (เครื่องที่หนวยงานอื่นผลิต) 2,000 บาท

สอบเทียบเครื่องวัดรังสีประจําตัวบุคคล (แบบดิจิตอล) 1,500 บาท

สอบเทียบเครื่องวัดรังสีประจําตัวบุคคล (แบบปากกา) 500 บาท
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สํานักงานปรมาณูเพ�่อสันติ กระทรวงว�ทยาศาสตร�และเทคโนโลยี

การขออนุญาตผลิต มีไวในครอบครอง หรือใชซึ่งวัสดุพลอยได

25 วัน 20 วัน

ยื่นคําขอ รอผลการดําเนินงาน รับใบอนุญาต

กระบวนการ ขั้นตอน 

20 วัน25 วัน

ประเมินความปลอดภัย

พิจารณาออกใบอนุญาต

สรุปและนําเสนอ

ลงนามและจัดทําใบอนุญาต

ตรวจสอบเอกสาร

ลงขอมูลในฐานขอมูล

นัดหมายเพื่อตรวจสอบ

• แบบคํารอง วศ.12, วศ.12/2-3 
ไมมีคาธรรมเนียม

ชองทางการใหบริการ

ศูนยบริการรวม อาคาร 1 ชั้น 1 

สํานักงานปรมาณูเพื่อสันติ

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

กลุมงานคุมครองจริยธรรม ฝายการเจาหนาที่สํานักงานเลขานุการกรม 

สํานักงานปรมาณูเพื่อสันติ 

เลขที่ 16 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวงลาดยาว เขตจตุจักร 

กรุงเทพมหานคร 10900

http://www.oap.go.th

-

ตูรับขอรองเรียนบริเวณอาคารที่ทําการ ชั้น 1 หรือบริเวณ หอง One Stop Service

• หนังสือเดินทาง, หนังสือมอบอํานาจ, 

 หนังสือรับรองนิติบุคคล

• สําเนาใบอนุญาตมีไวครอบครองหรือ

 ใชซึ่งวัสดุพลอยไดของผูขออนุญาต

• สําเนาเอกสารการสั่งซื้อหรือสัญญา

 ซื้อขายซึ่งวัสดุพลอยได

• สําเนาเอกสารกํากับวัสดุพลอยได 

 (Source certificate)

• สําเนาเอกสารใบรับรองการออกแบบหีบหอ  

 (Certificate for package design) 

 เฉพาะหีบหอแบบ B(U), แบบB(M), และแบบ C

• สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารยืนยัน หรือบันทึก 

 ขอตกลงการมีไวครอบครองหรือใช หรือนําเขา  

 ซึ่งวัสดุพลอยไดจากประเทศปลายทาง 

 เฉพาะกรณีขอนุญาต นําหรือสงออก

 นอกราชอาณาจักร ซึ่งวัสดุพลอยได

• รายละเอียดแผนผังเสนทางการขนสง

 ภายในประเทศ ผูควบคุมการขนสง 

 และรายละเอียดพาหนะขนสง

• เอกสารแสดงปริมาณของวัสดุพลอยไดที่มีไว 

 ในครอบครอง ณ ปจจุบัน วามีการเพิ่ม

 หรือลดลงหรือคงเหลือเทาใด



คู่มือประชาชนกระทรวงสาธารณสุข

v ส�านักงานคณะกรรมการอาหารและยา

v กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

v กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์

v กรมสุขภาพจิต
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สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา กระทรวงสาธารณส�ข

การขอจดแจงรายละเอยีดการผลิตเพือ่ขายหรือนําเขาเพือ่ขายเคร่ืองสําอางควบคุม

140 นาที 26 นาที

ยื่นแบบแจงรายละเอียด รอผลการดําเนินงาน รับแบบแจงและลงชื่อผูรับ

กระบวนการ ขั้นตอน 

26 นาที140 นาที

ออกเลขที่ใบรับแจงและ

บันทึกลงในแบบแจง

สงมอบแบบ จ.ค.

ที่ระบุเลขที่ใบรับแจง

รับแบบแจงและเอกสาร

ออกเลขรับและพิจารณา

บันทึกผลในระบบ

• แบบคํารอง วศ.12, วศ.12/2-3
ไมมีคาธรรมเนียม

ชองทางการใหบริการ

(ปดรับบัตรคิวเวลา 15:30)

สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา

ศูนยบริการผลิตภัณฑสุขภาพเบ็ดเสร็จ 

(One Stop Service Center : OSSC)

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

• ศูนยจัดการเรื่องรองเรียนและปราบปรามการกระทําผิดกฎหมาย

 เกี่ยวกับ ผลิตภัณฑสุขภาพ (ศรป.)

• สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา ชั้น 1 อาคาร A ถนนติวานนท  

 ตําบลตลาดขวัญ อําเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000

• กองเครื่องสําอาง  :  0 2590 7275

• สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา  :  Hotline 1556

• 0 2590 7354-55

www.fda.moph.go.th

1556@fda.moph.go.th

•  แบบแจงรายละเอียดการผลิตเพื่อขาย

 หรือนําเขาเพื่อขายเครื่องสําอางควบคุม 

 (แบบจ.ค.) ที่กรอกขอความครบถวน

•  บันทึกขอความใบควบคุมกระบวนงาน 

(F-C2-1)- ใบตรวจรับเอกสารการขออนุญาต

จดแจงรายละเอียด เครื่องสําอาง

•  คําขอชําระคาธรรมเนียมรายป (แบบ ธส.1) 

(สําหรับครั้งแรก)

•  ใบสั่งชําระคาธรรมเนียมรายป ฉบับปจจุบัน

•  ใบเสร็จชําระคาธรรมเนียมรายป ฉบับปจจุบัน

•  หนังสือมอบอํานาจ ที่ผานการประทับตรา

รับรอง (F-C2-11)

•  เอกสารสูตรเครื่องสําอางซึ่งออกโดยผูผลิต

รายละเอียดที่แจงในแบบจ.ค.ทุกหัวขอ มีความสอดคลองกัน 

และไมขัดตอขอกําหนด กฎระเบียบดานเครื่องสําอางที่ออก

ตามพระราชบัญญัติเครื่องสําอาง พ.ศ. 2535 และประกาศ

กระทรวงสาธารณสุข

• คาธรรมเนียมรายปผลิตเพื่อขายเครื่องสําอางควบคุม 1,000 บาท

• คาธรรมเนียมรายปนําเขาเพื่อขายเครื่องสําอางควบคุม 2,000 บาท

คาธรรมเนียม

คูมือการพิจารณาการจดแจงเครื่องสําอางควบคุม  http://e-cosmetic.fda.moph.go.th/data_center/ifm_mod/nw/recipe_consider.pdf
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สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา กระทรวงสาธารณส�ข

การขอจดแจงรายละเอยีดการผลิตเพือ่ขายหรือนําเขาเพือ่ขายเคร่ืองสําอางควบคุม

90 นาที 7 นาที

ยื่นแบบแจงรายละเอียด รอผลการดําเนินงาน รับและพิมพแบบแจง

กระบวนการ ขั้นตอน 

7 นาที90 นาที

ออกเลขที่ใบรับแจงเขาสูระบบ

พิมพรายการคําขอ

พิจารณาคําขอ

พิจารณาคําขอ

• แบบคํารอง วศ.12, วศ.12/2-3 
ไมมีคาธรรมเนียม

ชองทางการใหบริการ

• แจงผานระบบ e-logistic

 สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา

• (ปดรับบัตรคิวเวลา 15:30)

 สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา

 ศูนยบริการผลิตภัณฑสุขภาพเบ็ดเสร็จ 

(One Stop Service Center : OSSC)

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 11:30 น.

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

• ศูนยจัดการเรื่องรองเรียนและปราบปรามการกระทําผิดกฎหมายเกี่ยวกับ  

 ผลิตภัณฑสุขภาพ (ศรป.)

 สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา ชั้น 1 อาคาร A ถนนติวานนท  

 ตําบลตลาดขวัญ อําเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000

• กองเครื่องสําอาง  :  0 2590 7275

• สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา  :  Hotline 1556

• 0 2590 7354-55

www.fda.moph.go.th

1556@fda.moph.go.th

* แนบไฟลเอกสารประกอบที่บันทึกไว

ลงในระบบสารสนเทศโลจิสติกสดาน

ผลิตภัณฑสุขภาพของสํานักงาน

คณะกรรมการอาหารและยา

รายละเอียดที่แจงตองไมขัดตอ

ขอกําหนด กฎระเบียบดานเครื่อง

สําอางที่ออกตามพระราชบัญญัติ

เครื่องสําอาง พ.ศ. 2535

และประกาศกระทรวงสาธารณสุข

กรณีจดแจงผานระบบคอมพิวเตอร

คูมือการพิจารณาการจดแจงเครื่องสําอางควบคุม  http://e-cosmetic.fda.moph.go.th/data_center/ifm_mod/nw/recipe_consider.pdf
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สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา กระทรวงสาธารณส�ข

การขออนุญาตและแกไขรายการผลิตภัณฑอาหารประเภทอื่นท่ีนอกเหนือจาก

อาหารควบคุมเฉพาะฯ

13 วัน 23 วัน

ยื่นเอกสาร รอผลการดําเนินงาน ทราบผลการดําเนินงาน

กระบวนการ ขั้นตอน 

23 วัน13 วัน

ตรวจสอบหลักฐาน

ประเมินความสอดคลอง

ตามกฎหมาย

ลงนามพิจารณาอนุญาต

*ตามวันเวลาที่นัดหมาย

ลวงหนาในเว็บไซตหรือโทรศัพท

*แจงผลการพิจารณาภายใน 7 วัน

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• แบบฟอรมใบจดทะเบียนอาหาร/แจงรายละเอียดอาหาร (แบบ สบ.5)

• แบบตรวจสอบคําขอและบันทึกขอบกพรอง สําหรับคําขอ สบ.5 (check list)

• หลักฐานแสดงการไดรับอนุญาตของสถานประกอบการฉบับปจจุบัน 

 จากสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา หรือสํานักงานสาธารณสุขจังหวัด 

 แลวแตกรณี

• ใบรับรองสถานที่ผลิตอาหารที่เปนไปตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

 เรื่องใบรับรองสถานที่ผลิตสําหรับการนําเขาอาหาร

• รายละเอียดสูตรสวนประกอบทั้งชนิดและปริมาณเปนรอยละของนํ้าหนักและ

 ตอ ๑ หนวยบริโภคของอาหารจากผูผลิต

• รายละเอียดสูตรสวนประกอบทั้งชนิดและปริมาณของวัตถุดิบทุกรายการเปนรอยละ

 ของนํ้าหนักปริมาณเกลือแรตอลิตรและตอ ๑ หนวยบริโภคของอาหารจากผูผลิต

• เอกสารตรวจสอบปริมาณการใชวัตถุเจือปนอาหารตามแบบ สบ.5-2

• เอกสารตรวจสอบปริมาณวิตามินแรธาตุตามแบบ สบ.5-3

• เอกสารตรวจสอบปริมาณกรดอะมิโนตาม ตามแบบ สบ.5-4

• เอกสารตรวจสอบปริมาณสมุนไพร สารสกัด สารสังเคราะห ตามแบบ สบ.5-5

• ใบรับรองมาตรฐานเกษตรอินทรีย (Organic) จากหนวยงานของรัฐหรือหนวยงาน

 ที่ ไดรับการรับรองจากหนวยงานของรัฐหรือจากหนวยงานรับรองสากล

• เอกสารหรือหลักฐานตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข(ฉบับที่ 365) 

 พ.ศ. 2556 เรื่องการแสดงขอความ “พรีเมียม” บนฉลาก

• หนังสือมอบอํานาจ

(กรณีแกไขรายละเอียดของอาหารที่ ไดจดทะเบียนอาหาร/แจงรายละเอียดอาหาร

ตามแบบ สบ.5 ไว)

• แบบการแกไขรายละเอียดของอาหารที่จดทะเบียนอาหาร/แจงรายละเอียดอาหาร

 (สบ.6)

• แบบตรวจสอบคําขอและบันทึกขอบกพรองคําขอจดทะเบียน/แจงรายละเอียดอาหาร   

 (สบ.6) (check list)

• หลักฐานแสดงการไดรับอนุญาตของสถานประกอบการฉบับปจจุบัน 

 จากสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา หรือสํานักงานสาธารณสุขจังหวัด 

 แลวแตกรณี

• ใบรับรองสถานที่ผลิตอาหารที่เปนไปตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการอาหาร

 และยาเรื่องใบรับรองสถานที่ผลิตสําหรับการนําเขาอาหาร

• สําเนาแบบ สบ.5 และสําเนาแบบ สบ.6 ที่ ไดรับอนุญาตแกไขไว (ถามี) ที่ยื่นขอแกไข

• เอกสารชี้แจงเหตุผลการแกไขชื่อ/ที่ตั้งของสถานที่ผลิตอาหาร ฉบับจริงจาก

 ผูผลิต กรณี แกไขชื่อ/ที่ตั้งของสถานที่ผลิตอาหาร

• เอกสารชี้แจงเหตุผลการแกไขสูตรสวนประกอบฉบับจริงจากผูผลิต 

 กรณีมีการแกไขสูตรสวนประกอบเฉพาะกาแฟผสมและกาแฟสําเร็จรูปผสม 

 และเครื่องดื่มเกลือแร

• เอกสารแสดงรายละเอียดสูตรใหมและเอกสารเปรียบเทียบสูตรสวนประกอบเดิมกับ

 สูตรสวนประกอบใหม

• เอกสารตรวจสอบปริมาณการใชวัตถุเจือปนอาหารตาม แบบสบ.5-2

• เอกสารตรวจสอบปริมาณวิตามินแรธาตุตามแบบ สบ.5-3

• เอกสารตรวจสอบปริมาณกรดอะมิโน ตามแบบสบ.5-4

• เอกสารตรวจสอบปริมาณสมุนไพร สารสกัด สารสังเคราะห ตามสบ.5-5

• หนังสือมอบอํานาจ

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)
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สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา กระทรวงสาธารณส�ข

การขออนุญาตและแกไขรายการผลิตภัณฑอาหารประเภทอื่นท่ีนอกเหนือจาก

อาหารควบคุมเฉพาะฯ

ชองทางการใหบริการ

• ชั้น 1 ตึกสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา

 ศูนยบริการผลิตภัณฑสุขภาพเบ็ดเสร็จ

• สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด

 (กลุมงานคุมครองผูบริโภคและเภสัชสาธารณสุข)

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 11:30 น.

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

• ศูนยจัดการเรื่องรองเรียนและปราบปรามการกระทําผิดกฎหมาย

 เกี่ยวกับผลิตภัณฑสุขภาพ (ศรป.)

 สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา ชั้น 1 อาคาร A ถนนติวานนท  

 ตําบลตลาดขวัญ อําเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000  :  Hotline 1556

• สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา   :  02-590- 7195

• สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด ที่สถานประกอบการตั้งอยู

http://www.fda.moph.go.th/sites/Food/Pages/Main.aspx

http://food.fda.moph.go.th/manual.php

-
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สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา กระทรวงสาธารณส�ข

การขอหนังสือรับรองการขาย แหลงผลิต ผูผลิต หนังสือรับรองปราศจาก      

เช้ือวัวบาเคร่ืองสําอาง

1 วัน

ยื่นคําขอพรอมเอกสาร รอผลการดําเนินงาน รับหนังสือรับรอง

กระบวนการ ขั้นตอน 

1 วัน

ตรวจสอบเอกสาร พิมพรางหนังสือรับรอง

พิจารณารายละเอียด

เอกสาร

พิมพหนังสือรับรอง

และสําเนาบันทึกผลการพิจารณา

ตรวจสอบความถูกตอง

ลงนามในบันทึก

• บันทึกขอความใบควบคุมกระบวนการ (F-C2-1)

• ใบตรวจรับเอกสารการขออนุญาต (แบบ F-C2-2)

• แบบคําขอหนังสือรับรองการขาย/แหลงผลิต/ผูผลิต/

 ปราศจากเชื้อวัวบา (แบบ F-C2-4)

• หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท 

 หรือสําเนาหนังสือมอบอํานาจที่ผานการรับรองจากเจาหนาที่แลว

• สําเนาใบรับแจงหรือผลิตเครื่องสําอางควบคุม

• สําเนาเอกสารประกอบคําขออื่น ๆ ไดแก สูตรและสําเนา

• สําเนาเอกสารประกอบคาํขออืน่ ๆ ไดแก เอกสารรบัรองวตัถดุบิ

 ทีผ่ลติมาจากโค แพะ แกะ

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)

ชองทางการใหบริการ

สํานักงานคณะกรรมการอาหาร

และยาศูนยบริการผลิตภัณฑสุขภาพเบ็ดเสร็จ 

(One Stop Service Center : OSSC)

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ศูนยจัดการเรื่องรองเรียนและปราบปรามการกระทําผิดกฎหมาย

เกี่ยวกับ ผลิตภัณฑสุขภาพ (ศรป.)

www.fda.moph.go.th

1556@fda.moph.go.th
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สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา กระทรวงสาธารณส�ข

การอนุญาตผลิตภัณฑและการแกไขรายการการอนุญาต : 

สําหรับผลิตภัณฑเสริมอาหาร รอยัลเยลล่ี และผลิตภัณฑรอยัลเยลล่ี)

1 วัน 34 วัน

ยื่นคําขอพรอมเอกสาร รอผลการดําเนินงาน ทราบผลการดําเนินงาน

กระบวนการ ขั้นตอน 

1 วัน 34 วัน

ตรวจสอบเอกสาร

บันทึกผลการพิจารณา

ลงนามในบันทึก

ลงนาม

ประเมินความสอดคลอง

ตามกฎหมาย

กรณีการยื่นขออนุญาตผลิตภัณฑเสริมอาหารที่ผลิตเพื่อจําหนายใน

การสงออก

• ใบจดทะเบียนอาหาร/แจงรายละเอียดอาหารแบบ (แบบ สบ.5)

• เอกสารสูตรสวนประกอบและรายละเอียดจากผูผลิต

• เอกสารจากผูสั่งซื้อแสดงสูตรสวนประกอบ โดยระบุวาผลิตภัณฑดังกลาว

 สามารถจําหนายเปนผลิตภัณฑเสริมอาหารในประเทศผูสั่งซื้อได 

 และรายละเอียดคุณภาพมาตรฐานของผลิตภัณฑ

• บันทึกคําใหการของผูขออนุญาตรับทราบวา ยินดีใหเพิกถอนเลขสารบบ  

 อาหารและอาจถูกดําเนินคดี หากพบการฝาฝนหรือมีการนําผลิตภัณฑ

 ดังกลาวมาจําหนายภายในประเทศ

• หนังสือมอบอํานาจทั่วไป (กรณีผูดําเนินกิจการไมไดมาดําเนินการ

 ดวยตนเอง) ติดอากรแสตมป 30 บาท (ตอผูรับมอบอํานาจ 1 คน) 

 กรณีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล การมอบอํานาจทั่วไปตองเปนไปตาม

 เงื่อนไขของนิติบุคคลผูขออนุญาต

กรณีการยื่นขออนุญาตผลิตภัณฑเสริมอาหารที่ผลิต/นําเขาเพื่อ

จําหนายในประเทศ (แบบ สบ. 5)

• ใบจดทะเบียนอาหาร/แจงรายละเอียดอาหารแบบ (แบบ สบ.5)

• เอกสารสูตรสวนประกอบและรายละเอียดจากผูผลิต

• คุณภาพหรือมาตรฐานของวัตถุดิบที่ใชเปนสวนประกอบสําคัญ 

 (Active raw material specification) ในผลิตภัณฑ

• ใบรับรองสถานที่ผลิตอาหารที่มีรายละเอียดเปนไปตามประกาศ

 สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา เรื่องใบรับรองสถานที่ผลิต

 สําหรับการนําเขาอาหาร (กรณีนําเขา)

• ใบอนุญาตนําหรือสั่งอาหารเขามาในราชอาณาจักรหรือใบอนุญาต

 ผลิตอาหารหรือคําขอรับเลขสถานที่ผลิตอาหารที่ ไมเขาขายโรงงาน

 ที่ ไดรับอนุญาตแลว (แลวแตกรณี)

• หนังสือมอบอํานาจทั่วไป (กรณีผูดําเนินกิจการไมไดมาดําเนินการ

 ดวยตนเอง) ติดอากรแสตมป 30 บาท (ตอผูรับมอบฯ 1 คน)

 กรณีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล การมอบอํานาจทั่วไป

 ตองเปนไปตามเงื่อนไขของนิติบุคคลผูขออนุญาต

กรณีการย่ืนขออนุญาตผลิตภณัฑเสริมอาหารท่ีผลิต/นําเขาเพือ่จําหนาย

ในประเทศ (แบบ สบ.3)

• คาํขออนญุาตใชฉลากอาหาร (แบบ สบ.3)

• เอกสารสูตรสวนประกอบและรายละเอยีดจากผูผลติ

• กรรมวธิกีารผลติ

• เอกสารแสดงขอกาํหนดคณุภาพหรอืมาตรฐานทางดานกายภาพ 

 ดานเคม ีและดานจลุนิทรยีของผลติภัณฑ (Product specification)

• รายงานผลการตรวจวเิคราะหผลติภัณฑ

• เอกสารหลกัฐานแสดงความปลอดภัยของผลติภัณฑเสรมิอาหารหรอื

 วตัถดุบิที่ใชเปนสวนประกอบของผลติภัณฑเสรมิอาหาร

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)

*สามารถนัดหมายลวงหนาทางเว็บไซตสํานักอาหาร 

http://203.157.72.105/foodbooking/ 

หรือทางโทรศัพท 02-590-7187, 02-590-7011
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ชองทางการใหบริการ

• สํานักงานคณะกรรมการอาหาร

 และยาศูนยบริการผลิตภัณฑสุขภาพเบ็ดเสร็จ

 (One Stop Service Center : OSSC)

• กลุมงานคุมครองผูบริโภค

 สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด

*เฉพาะกรณีการผลิตโดยวิธีแบงบรรจุจากผลิตภัณฑที่ ไดรับเลขสารบบอาหารแลว

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ศูนยจัดการเรื่องรองเรียนและปราบปรามการกระทําผิดกฎหมายเกี่ยวกับ 

ผลิตภัณฑสุขภาพ (ศรป.)  :  Hotline 1556

สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด ที่สถานประกอบการตั้งอยู

http://www.fda.moph.go.th/sites/Food/Pages/Main.aspx

http://food.fda.moph.go.th/manual.php

-

• คณุภาพหรอืมาตรฐานของวตัถดุบิที่ใชเปนสวนประกอบสําคญั 

 (Active raw material specification) ในผลติภัณฑ

• ใบรบัรองสถานทีผ่ลติอาหารทีม่รีายละเอยีดเปนไปตามประกาศสํานกังาน

 คณะกรรมการอาหารและยา เรือ่งใบรบัรองสถานทีผ่ลติสําหรบั

 การนาํเขาอาหาร (กรณีนาํเขา)

• ฉลากอาหาร

• หนงัสือรบัรองการจาํหนาย (Certificate of Free Sale) รายละเอยีด

 เปนไปตามคาํส่ังสํานกังานคณะกรรมการอาหารและยา เรือ่งการปฏิบตัิ

 เกีย่วกบัหนงัสือรบัรองการจาํหนายเพือ่ประกอบการนาํเขาผลติภัณฑสุขภาพ

• ใบอนญุาตนาํหรอืส่ังอาหารเขามาในราชอาณาจกัรหรอืใบอนญุาต

 ผลติอาหารหรอืคําขอรบัเลขสถานทีผ่ลติอาหารที่ไมเขาขายโรงงาน

 ที่ไดรบัอนญุาตแลว (แลวแตกรณี)

• หนงัสือมอบอาํนาจทัว่ไป (กรณผีูดาํเนนิกจิการไมไดมาดาํเนนิการ

 ดวยตนเอง) ตดิอากรแสตมป 30 บาท (ตอผูรบัมอบอาํนาจ 1 คน) 

 กรณผีูขออนญุาตเปนนติบิคุคล การมอบอาํนาจทัว่ไปตองเปนไปตา

 มเงือ่นไขของนติบิคุคลผูขออนญุาต

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล) (ตอ)

สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา กระทรวงสาธารณส�ข

การอนุญาตผลิตภัณฑและการแกไขรายการการอนุญาต : 

สําหรับผลิตภัณฑเสริมอาหาร รอยัลเยลล่ี และผลิตภัณฑรอยัลเยลล่ี)
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สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา กระทรวงสาธารณส�ข

ใบรับรองสถานท่ีผลิต/ผลิตภัณฑอาหาร

3 วัน1 วัน 1 วัน

ยื่นคําขอ รับใบคําขอไวเปนหลักฐาน ทราบผลการดําเนินงาน รับหนังสือรับรอง

กระบวนการ ขั้นตอน 

3 วัน 1 วัน1 วัน

ตรวจสอบความถูกตอง

ของคําขอ

ตรวจสอบเอกสาร

จัดทําหนังสือรับรอง

พิจารณาและลงนาม

*ตามวันเวลาที่นัดหมาย

กรณีผูดําเนินกิจการ/กรรมการมายื่นเรื่องเอง

• สําเนาใบทะเบียนพาณิชย (กรณีบุคคลธรรมดา) หรือสําเนาหนังสือรับรอง

 การจดทะเบียนที่คัดลอกจากกระทรวงพาณิชยไวไมเกิน 6 เดือน

 (กรณีนิติบุคคล)

• สําเนาบัตรประชาชน

• กรณีผูดําเนินกิจการ/กรรมการไมไดมายื่นเรื่องเอง

• หนังสือมอบอํานาจ หรือสําเนาหนังสือมอบอํานาจที่ผานการตรวจ

 และลงชื่อรับรองจากเจาหนาที่สํานักอาหารแลว

• สําเนาใบทะเบียนพาณิชย (กรณีบุคคลธรรมดา) หรือสําเนาหนังสือรับรอง 

 การจดทะเบียนที่คัดลอกจากกระทรวงพาณิชยไวไมเกิน 6 เดือน 

 (กรณีนิติบุคคล)

• สําเนาบัตรประชาชนผูมอบอํานาจ พรอมรับรองสําเนาถูกตอง

• สําเนาบัตรประชาชนผูรับมอบอํานาจ

กรณีขอรับรองสถานที่ผลิต (Certificate of Manufacturer))

• ใบคําขอฯ (EP.01/6)

• สําเนาหลักฐานการอนุญาตสถานที่ (แบบ อ.2, แบบ สบ.1 แลวแตกรณี)

• เอกสารหรือหลักฐานตามขอ 1 หรือขอ 2 ขางตนแลวแตกรณี

กรณีขอรับรองผลิตภัณฑ (Certificate of Free Sale)

• ใบคําขอฯ (EP.01/6)

• สําเนาหลักฐานการอนุญาตสถานที่ (แบบ อ.2, แบบ สบ.1 หรือแบบ อ.7 

แลวแตกรณี)

• สําเนาใบสําคัญเกี่ยวกับผลิตภัณฑฯ (แบบ อ.18, แบบ สบ.3 หรือ 

 แบบ สบ.5 ขึ้นอยูกับประเภทอาหาร)

• กรณีตองการใหระบุผูจัดจําหนายตองมีหนังสือยินยอมใหเปนผูจัดจําหนาย

• เอกสารหรือหลักฐานตามขอ 1 หรือขอ 2 ขางตนแลวแตกรณี

กรณีขอรับรองสูตรสวนประกอบ (Certificate of Ingredient)

• ใบคําขอฯ (EP.01/6)

• สําเนาหลักฐานการอนุญาตสถานที่ (แบบ อ.2, แบบ สบ.1 หรือแบบ อ.7  

 แลวแตกรณี)

• สําเนาใบสําคัญเกี่ยวกับผลิตภัณฑฯ (แบบ อ.18, แบบ สบ.3 หรือ 

 แบบ สบ.5 ขึ้นอยูกับประเภทอาหาร)

• สําเนาสูตรสวนประกอบ ที่ ไดรับการอนุญาตแลวหรือที่เจาหนาที่/

 หนวยงานผูตรวจสอบไดลงชื่อกํากับไว

• รายละเอียดสูตรสวนประกอบของอาหารเปนภาษาอังกฤษออก

 โดยบริษัทผูผลิตอาหาร

• กรณีตองการใหระบุผูจัดจําหนายตองมีหนังสือยินยอมใหเปนผูจัดจําหนาย  

 โดยแจงชื่อและที่อยูผูจัดจําหนายเปนภาษาอังกฤษ ออกโดยผูผลิตอาหาร

• เอกสารหรือหลักฐานตามขอ 1 หรือขอ 2 ขางตนแลวแตกรณี

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)
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หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล) (ตอ)

ชองทางการใหบริการ

สํานักงานคณะกรรมการอาหาร

และยา ศูนยบริการผลิตภัณฑสุขภาพเบ็ดเสร็จ

(One Stop Service Center: OSSC)

02 590 7187, 02 590 7011

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

• ศูนยจัดการเรื่องรองเรียนและปราบปรามการกระทําผิดกฎหมาย

 เกี่ยวกับ ผลิตภัณฑสุขภาพ (ศรป.)  :  Hotline 1556

• สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด ที่สถานประกอบการตั้งอยู

http://www.fda.moph.go.th/sites/Food/Pages/Main.aspx

http://food.fda.moph.go.th/manual.php

-

กรณีขอรับรองมาตรฐาน GMP (Certificate of Manufacturer(GMP))

• ใบคําขอฯ (EP.01/6)

• สําเนาหลักฐานการอนุญาตสถานที่ (แบบ อ.2, แบบ สบ.1 หรือแบบ อ.7  

 แลวแตกรณี)

• สําเนาเกียรติบัตร GMP หรือผลการตรวจประเมินจากหนวยตรวจสอบ

 สถานที่ผลิตอาหารที่ ไดรับการขึ้นทะเบียนไวกับสํานักงานคณะกรรมการ

 อาหารและยา

• สําเนาใบรับรอง GMP Codex จากสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

 หรือจากหนวยตรวจสอบสถานที่ผลิตที่ ไดรับการขึ้นทะเบียนไวกับสํานักงาน

 คณะกรรมการอาหารและยา (กรณีตองการมาตรฐาน GMP Codex)

• เอกสารหรือหลักฐานตามขอ 1 หรือขอ 2 ขางตนแลวแตกรณี

สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา กระทรวงสาธารณส�ข

ใบรับรองสถานท่ีผลิต/ผลิตภัณฑอาหาร
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กรมสนับสนุนบร�การส�ขภาพ กระทรวงสาธารณส�ข

การข้ึนทะเบียนเปนผูดําเนินการสปาเพื่อสุขภาพ

1 วัน17 วัน

ยื่นคําขอ รอผลการดําเนินงาน เขาสอบ ทราบผลการสอบ

กระบวนการ ขั้นตอน 

1 วัน17 วัน

ลงบันทึกขอมูลในฐานขอมูล

คอมพิวเตอร

ตรวจและสรุปผลการสอบ

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ ตรวจประเมิน

สถานประกอบการ

พิจารณาคุณสมบัติ

ผูขอขึ้นทะเบียน

ตรวจสอบความครบถวน

เสนอผลการสอบตอประธาน

จัดทําขอสอบและจัดสอบ

ลงนามใบรับรอง

• ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ

• รูปถายหนาตรง 

 ขนาด 1.5 นิ้ว    

 ทาปกติ ไมสวมหมวก 

 ไมใสแวนตา แตงกาย   

 สภุาพ เรียบรอย 

 ซึ่งถายไวไมเกิน 

 6 เดือน ไมใชรูปถาย

 โพลาลอยด

• วุฒิการศึกษา/

 ใบประกาศนียบัตร/

 ใบอนุญาตเปน

 ผูประกอบโรคศิลปะ 

 ตามประกาศ

• หนังสือรับรอง

 การตรวจสุขภาพ

ไมมีคาธรรมเนียม

ชองทางการใหบริการ

ศูนยบริการธุรกิจสุขภาพ ชั้น 1 อาคารคลังพัสดุ 

ถนนสาธารณสุข 6 กระทรวงสาธารณสุข 

เบอรโทรศัพท 0 2590 1997 ตอ 716 - 719

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

• ณ จุดยื่นคําขอ สํานักสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ 

 กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

 กระทรวงสาธารณสุข ถนนติวานนท อําเภอเมืองนนทบุรี 

 จังหวัดนนทบุรี 11000

• กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ กระทรวงสาธารณสุข ถนนติวานนท 

 อําเภอเมืองนนทบุรี จังหวัดนนทบุรี 11000

https://www.mrd.go.th /info และ http://mrd-hss.moph.go.th

mrdonline2014@gmail.com

 สารวัตรสถานพยาบาล Online

• สํานักสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

 กระทรวงสาธารณสุขถนนติวานนท อําเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000

• กองกฎหมาย กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ กระทรวงสาธารณสุข 

 ถนนติวานนท อําเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 110000
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กรมสนับสนุนบร�การส�ขภาพ กระทรวงสาธารณส�ข

การขออนุญาตการประกอบกิจการและดําเนินการคลินิก

60 วัน 7 วัน

ยื่นคําขออนุมัติแผนงาน รอผลการดําเนินงาน ทราบผลการดําเนินงาน

กระบวนการ ขั้นตอน 

60 วัน 7 วัน

รับคําขอและเอกสาร เสนอคณะอนุกรรมการ

สถานพยาบาล

นัดตรวจสถานที่

ลงนามในใบอนุญาต

สรุปผล/ใหแกไขปรับปรุง

แจงผลการดําเนินงาน

• คําขอรับใบอนุญาตใหดําเนินการสถานพยาบาล /คําขออนุญาตเปลี่ยน

 ตัวผูดําเนินการสถานพยาบาล (แบบ สพ.18)

• สําเนาทะเบียนบาน (ผูขอประกอบกิจการและผูดําเนินการ)

• ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ/ประกอบการโรคศิลปะ

• ใบรับรองแพทยผูขอประกอบกิจการ และผูดําเนินการ

• รูปถายขนาด 2.5x3 ซม 3 รูป

• รูปถายขนาด 8x13 ซม 1 รูป

• แผนผังในสถานพยาบาล

• แผนที่แสดงที่ตั้งสถานพยาบาลตองชัดเจน

• เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ (โฉนดที่ดิน)

vทะเบียนบานที่ตั้งสถานพยาบาล

• สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมีอํานาจ

 ลงชื่อแทนนิติบุคคล (กรณีผูยื่นคําขอเปนนิติบุคคล)

• มีการเก็บและกําจัดขยะ ติดเชื้อ โดยมีหนังสือตอบรับจากหนวยงาน

 ที่กําจัดขยะ

• ตองมีเอกสาร/หนังสือรับการตรวจสอบมาตฐานเครื่องเอกซเรยและ

 ตองมีใบอนุญาตการครอบครองรังสี

• ตองไดรับความยินยอมใหใชชื่อสถานพยาบาลจากผูไดรับใบอนุญาตกอน  

 หากชื่อสถานพยาบาลในเขตเดียวกัน มีชื่อซํ้ากัน

• แสดงอตัราคาบรกิารและคารกัษาพยาบาลใหครอบคลมุลกัษณะการใหบรกิาร

• หนังสือประสานงานโรงพยาบาลที่จะสงตอ

• หากมีเครื่องมือพิเศษ เชน เครื่องมือแพทย ตองมีเอกสารรับรองจาก อย.

• มีแผนแสดงระบบการควบคุมทําความสะอาดเครื่องมือเครื่องใชในคลินิก

 ที่เหมาะสม

• หนังสือเดินทาง

• ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• ทะเบียนสมรส

• คําขออนุมัติแผนงานการจัดตั้งสถานพยาบาลประเภทที่ ไมรับผูปวย

 ไวคางคืน (แบบ สพ.1)

• แผนงานการจัดตั้งสถานพยาบาลประเภทที่ ไมรับผูปวยไวคางคืน

 (แบบ สพ.2)

• คําขออนุญาตใหประกอบกิจการสถานพยาบาล (แบบ สพ.5)

• หนังสือแสดงเจตจํานงเปนปฏิบัติงานในสถานพยาบาลของ

 ผูประกอบวิชาชีพ (แบบ สพ.6)

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)

*ประเภทที่ ไมรับผูปวยไวคางคืน (คลินิก)
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กรมสนับสนุนบร�การส�ขภาพ กระทรวงสาธารณส�ข

การขออนุญาตการประกอบกิจการและดําเนินการคลินิก

ชองทางการใหบริการ

ศูนยบริการธุรกิจสุขภาพ ชั้น 1 

อาคารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

ถนนสาธารณสุข 8 กระทรวงสาธารณสุข

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

• สํานักสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ 

 กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 กระทรวงสาธารณสุข ถนนติวานนท อําเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000

• กองกฎหมาย กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ กระทรวงสาธารณสุข 

 ถนนติวานนท อําเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000

 0 2193 7999 7

mrdonline2014@gmail.com

https://www.mrd.go.th /info และ http://mrd-hss.moph.go.th

mrdonline2014@gmail.com

 สารวัตรสถานพยาบาล Online

• ใบอนุญาตใหประกอบกิจการสถานพยาบาลประเภทที่ ไมรับผูปวยไวคางคืน 1,000 บาท

• ใบอนุญาตใหดําเนินการสถานพยาบาลประเภทที่ ไมรับผูปวยไวคางคืน 250 บาท

คาธรรมเนียม
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กรมสนับสนุนบร�การส�ขภาพ กระทรวงสาธารณส�ข

การขอตออายุใบอนุญาตใหดําเนินการคลินิก

1 วัน 34 วัน

ยื่นคําขอ รอผลการดําเนินงาน ทราบผลการดําเนินงาน

กระบวนการ ขั้นตอน 

1 วัน 34 วัน

ตรวจสอบคําขอ

เสนอผูอนุญาต

แจงผลการดําเนินงาน

ลงนามในใบอนุญาต

• หนังสือเดินทาง

• คําขอตออายุใบอนุญาตใหดําเนินการสถานพยาบาล 

 (ส.พ.20)

• ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ

• ใบอนุญาตใหดําเนินการสถานพยาบาลประเภทที่

 ไมรับผูปวยไวคางคืน (ส.พ.19) ฉบับจริง

• ใบรับรองแพทย

• รูปถายขนาด 2.5x3 ซม. 3 รูป

• ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ/ประกอบโรคศิลปะ

• สมุดทะเบียนสถานพยาบาล

ชองทางการใหบริการ

ศูนยบริการธุรกิจสุขภาพ ชั้น 1 

อาคารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

ถนนสาธารณสุข 8 กระทรวงสาธารณสุข

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

• สํานักสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ 

 กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ กระทรวงสาธารณสุข

 ถนนติวานนท อําเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000

• กองกฎหมาย กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ กระทรวงสาธารณสุข 

 ถนนติวานนท อําเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000

 0 2193 7999 7

mrdonline2014@gmail.com

https://www.mrd.go.th /info และ http://mrd-hss.moph.go.th

mrdonline2014@gmail.com

 สารวัตรสถานพยาบาล Online

250 บาท

คาธรรมเนียม
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กรมว�ทยาศาสตร�การแพทย� กระทรวงสาธารณส�ข

ขอตออายุใบอนุญาตผลิตเช้ือโรคและพิษจากสัตว

6 วัน 2 วัน20 วัน

ยื่นคําขอ รอผลการดําเนินงาน ทราบผลการดําเนินงาน รับใบอนุญาต

กระบวนการ ขั้นตอน 

6 วัน 2 วัน20 วัน

นัดหมายวันตรวจสอบ

สถานที่

จัดพิมพใบอนุญาต

ประเมินสถานที่และอุปกรณ ตรวจประเมิน

สถานประกอบการ

ตรวจสอบความถูกตอง

รับคําขอ

ลงเลขรับและออกใบรับ

ลงนาม

พิจารณา

*ตามวันเวลาที่นัดหมาย

*ทางไปรษณีย

• คาธรรมเนียม 500 บาท

• คาแบบฟอรมคําขอตออายุใบอนุญาต 10 บาท

คาธรรมเนียม

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)

• สําเนาทะเบียนบาน

• คําขอตออายุใบอนุญาตผลิตเชื้อโรคและพิษจากสัตว (แบบ ผ.ช.4)

• ใบอนุญาตผลิตเชื้อโรคและพิษจากสัตว หรือใบแทน

• ใบรายการเชื้อโรคและพิษจากสัตวที่ ไดรับอนุญาต

• บัญชีการผลิตเชื้อโรคและพิษจากสัตว เฉพาะเดือนสุดทายกอนที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ (แบบ ผ.ช.3)

• รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวก ขนาด 3x4 เซนติเมตร ซึ่งถายไวไมเกิน 6 เดือนของผูขออนุญาต 

 หรือผูมีอํานาจลงลายมือชื่อแทนนิติบุคคลผูขออนุญาตแลวแตกรณี

• หนังสือมอบอํานาจของผูขออนุญาตหรือผูมีอํานาจลงลายมือชื่อแทนนิติบุคคลผูขออนุญาตแลวแตกรณี  

 ในกรณีที่ผูยื่นคําขอไดรับมอบอํานาจใหยื่นคําขอ โดยติดอากรแสตมป 30 บาท

• สําเนาใบประกอบโรคศิลปะหรือใบประกอบวิชาชีพที่ยังไมหมดอายุ (แพทย, สัตวแพทย, ทันตแพทย,   

 เภสัชกร, นักเทคนิคการแพทย) หรือสําเนาใบปริญญาบัตรทางดานวิทยาศาสตรที่มีการศึกษา

 ดานจุลชีววิทยา ไมนอยกวา 12 หนวยกิตของผูควบคุมการผลิตเชื้อโรคและพิษจากสัตว

• ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมใบอนุญาต

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

• สวนเลขานุการคณะกรรมการสุขภาพจิตแหงชาติ 

 สํานักยุทธศาสตรสุขภาพจิต 

 กรมสุขภาพจิตกระทรวงสาธารณสุข 88/20 หมู 4 

 ถนนติวานนท อําเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000

 0 2590 8041

• ศูนยราชการใสสะอาด กองการเจาหนาที่ กรมสุขภาพจิต

www.omhc.dmh.go.th

เขาถงึไดตลอด 24 ช่ัวโมง

www.omhc.dmh.go.th

  กองการเจาหนาที่ กรมสุขภาพจิต

hr.dmh.go.th

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)



คู่มือประชาชนกระทรวงอุตสาหกรรม

v กรมโรงงานอุตสาหกรรม

v กรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร่

v กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม
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กรมโรงงานอุตสาหกรรม กระทรวงอุตสาหกรรม

การขออนุญาตนําส่ิงปฏกูิลหรือวัสดท่ีุไมใชแลวออกนอกบริเวณโรงงาน (สก.2)

15 วัน 15 วัน

ยื่นเอกสาร รอผลการดําเนินงาน ทราบผลการดําเนินงาน

กระบวนการ ขั้นตอน 

15 วัน 15 วัน

ตรวจสอบความถูกตอง

เจาหนาที่พิจารณาคําขอ

ลงนามอนุมัติ

ผูขออนุญาตตองปฏิบัติตาม

พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535
ไมมีคาธรรมเนียม

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)

• แบบขอคําขออนุญาตนําสิ่งปฏิกูลหรือวัสดุที่ ไมใชแลวออกบริเวณโรงงาน (สก.2)

• บัตรประจําตัวประชาชน

• สําเนาทะเบียนบาน

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• หนังสือมอบอํานาจ

• สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.4)

• สัญญาซื้อขาย หรือ สัญญาการใหบริการ หรือหนังสือยินยอมระหวางผูใชและผูใหบริการบําบัด/

 กําจัดสิ่งปฏิกูลหรือวัสดุที่ ไมใชแลว เพื่อประกันความรับผิด - Liability (แบบ กอ.1)

• รายละเอียดกระบวนการผลิตพรอมระบุขั้นตอนที่ทําใหเกิดวัสดุที่ ไมใชแลว (Process Chart)

• รูปถายวัสดุที่ ไมใชแลวพรอมคําอธิบายประกอบ

• เอกสารขอมูลความปลอดภัย (Safety Data Sheet : SDS) 

• ผลวิเคราะหวัสดุที่ ไมใชแลว ซึ่งมีอายุไมเกิน 1 ป และตองวิเคราะหโดยหองปฏิบัติการวิเคราะห

 ที่ขึ้นทะเบียนกับกรอ. และสามารถวิเคราะหประเภทของสารมลพิษตามที่ ไดขึ้นทะเบียนไว 

 หรือหองปฏิบัติการวิเคราะหของหนวยงานราชการ

• สําเนาใบอนุญาตสงออกวัตถุอันตราย (วอ.6) พรอมสําเนาเอกสารสําหรับเจาหนาที่บันทึกปริมาณ

 วัตถุอันตรายที่มาถึงดานศุลกากร

• สําเนาใบอนุญาตมีไวในครอบครองซึ่งวัตถุอันตราย (วอ.8) เพื่อการเก็บรักษา

• สําเนาสัญญาการใหบริการ หรือหนังสือยินยอมระหวางผูใหบริการและผูสงออก 

 หรือโรงงานรีไซเคิลวัสดุที่ ไมใชแลว

• สําเนาโฉนดที่ดิน รูปถายพื้นที่และพื้นที่โดยรอบ

• สําเนาหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเกษตรกร/การขึ้นทะเบียนฟารม/บัตรสมาชิกสหกรณสมาคม

 ทางดานเกษตร/ปศุสัตว/ประมง/หนังสือรับรองการประกอบอาชีพเกษตรกรรมจากหนวยงานราชการ/ 

 หนวยงานทองถิ่น/กํานัน/ผูใหญบานตามเหตุอันสมควรและเชื่อถือได

• สําเนาหนังสือรับรองหรือใหความเห็นทางวิชาการจากหนวยงานราชการที่เกี่ยวของวา 

 วัสดุที่ ไมใชแลวสามารถนําไปใชเปนหรือใชเปนองคประกอบของปุยหมัก ปุยอินทรีย ปุยอินทรียชีวภาพ   

 หรือสารปรับปรุงดินไดจริง โดยจะไมสงผลกระทบตอสิ่งแวดลอมและสุขภาพมนุษยเมื่อนําไปใชงาน

• รายละเอียดวิธีการรีไซเคิล หรือการบําบัด/กําจัด หรือการนําไปใชประโยชน

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

กรมโรงงานอุตสาหกรรม  

75/6 ถนนพระรามที่ 6 แขวงทุงพญาไท 

เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400

0 2202 4000

www2.diw.go.th/e-license/login.asp

www.diw.go.th

pr@diw.mail.go.th

ชองทางการใหบริการ

ศูนยบริการสารพันทันใจ กรมโรงงานอุตสาหกรรม 

ชั้น 1 อาคารกรมโรงงานอุตสาหกรรม ถนนพระรามที่ 6

เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400

เปดใหบริการวันจันทร  - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.
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กรมโรงงานอุตสาหกรรม กระทรวงอุตสาหกรรม

การขอขยายระยะเวลาในการเก็บกักส่ิงปฏิกูลหรือวัสดุท่ีไมใชแลว (สก.1)

15 วัน 15 วัน

ยื่นเอกสาร รอผลการดําเนินงาน ทราบผลการดําเนินงาน

กระบวนการ ขั้นตอน 

15 วัน 15 วัน

ตรวจสอบความถูกตอง

เจาหนาที่พิจารณาคําขอ

ลงนามอนุมัติ

ผูขออนุญาตตองปฏิบัติ

ตามพ.ร.บ. โรงงาน 

พ.ศ. 2535 และกฎกระทรวง

ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) 

หมวด 4 การควบคุม

การปลอยของเสียมลพิษ 

หรือสิ่งใด ๆ ที่มีผลกระท

บตอสิ่งแวดลอม 

• สําเนาทะเบียนบาน

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• หนังสือมอบอํานาจ

• สําเนาใบอนุญาตการประกอบกิจการโรงงาน (รง.4)

• รายละเอียดกระบวนการผลิตพรอมแสดงจุดที่เกิดของเสีย

• รายละเอียดแผนผังแสดงอาคารหรือสถานที่ภาย

 ในบริเวณโรงงานที่มีการจัดเก็บสิ่งปฏิกูลหรือวัสดุ

 ที่ ไมใชแลว พรอมภาพถาย

ไมมีคาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

กรมโรงงานอุตสาหกรรม  

75/6 ถนนพระรามที่ 6 แขวงทุงพญาไท 

เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400

0 2202 4000

www2.diw.go.th/e-license/login.asp

www.diw.go.th

pr@diw.mail.go.th

ชองทางการใหบริการ

สํานักบริหารจัดการกากอุตสาหกรรม เปดใหบริการวันจันทร  - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.
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กรมโรงงานอุตสาหกรรม กระทรวงอุตสาหกรรม

การแจงขอเท็จจริงการนําเขา–สงออกวตัถุอนัตรายตามแบบ วอ./อก.6

1 วัน

ยื่นชี้แจงขอเท็จจริง พิมพใบรับแจง

และลงลายมือชื่อ

กระบวนการ ขั้นตอน 

1 วัน

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานการรับแจง

ยื่นแบบ วอ./อก.6 

ผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร

แนบไฟล

• เอกสารใบกํากับสินคา (Invoice) 

• เอกสารใบตราสงสินคา (Bill of Lading) 

 หรือใบตราสงสินคาทางอากาศ (Airway bill)

ใบรับแจงพรอมลงลายมือชื่อสามารถ

นําไปประกอบพิธีการทางศุลกากรตอไป

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)

• เอกสารใบกํากับสินคา (Invoice), เอกสารใบกํากับการบรรจุหีบหอ (Packing List) (ถามี)

• เอกสารใบตราสงสินคา (Bill of Lading) หรือใบตราสงสินคาทางอากาศ (Airway Bill)

 หรือใบตราสงสินคาทางบก (Truck Bill)

• เอกสารการรับแจงขอมูลลวงหนากอน (Pre-Export Notification : PEN)

• ใบสมัครเปนสมาชิกขอใชบริการแจงขอเท็จจริงฯ ตามแบบ วอ./อก. 6.1

• สําเนาทะเบียนบาน

• หนังสือมอบอํานาจ

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• บัตรประจําตัวประชาชน/สําเนาทะเบียน

 (ของผูมีอํานาจกระทําการผูกพันนิติบุคคล กรณีกรรมการชาวตางชาติใชหนังสือเดินทาง (Passport)

 หรือใบอนุญาตทํางาน (Work Permit))

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

กรมโรงงานอุตสาหกรรม

 75/6 ถนนพระรามที่ 6 แขวงทุงพญาไท 

เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400

0 2202 4000

www.diw.go.th และ http://eis.diw.go.th/haz/hazdiw/manual_v6.doc

pr@diw.mail.go.th

ชองทางการใหบริการ

• ระบบเครือขายคอมพิวเตอรของ

 กรมโรงงานอุตสาหกรรม

• ศูนยบริการสารพันทันใจ 

 ชั้น 1 กรมโรงงานอุตสาหกรรม

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 18:00 น.

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.
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กรมโรงงานอุตสาหกรรม กระทรวงอุตสาหกรรม

การข้ึนทะเบียน/ตออายุเปนผูควบคุมประจําหมอน้ําหรือหมอตม

ท่ีใชของเหลวเปนส่ือนําความรอน

15 วัน 15 วัน

ยื่นเอกสาร รอผลการดําเนินงาน ทราบผลการดําเนินงาน

กระบวนการ ขั้นตอน 

15 วัน 15 วัน

รับและพิจารณา

ความถูกตอง

จัดทําหนังสือ

ใหความเห็นชอบ 

พิจารณาเรื่องราว

การขอขึ้นทะเบียน

ตออายุทะเบียน

ไมมีคาธรรมเนียม

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)

• เอกสารประกอบคําขอฯ กรณีขอขึ้นทะเบียนเปนผูควบคุมประจําหมอนํ้าหรือหมอตมฯ

• คําขอขึ้นทะเบียนเปนผูควบคุมประจําหมอนํ้าหรือหมอตมฯ พรอมติดรูปถายปจจุบันหนาตรง

 ไมสวมหมวก ขนาด 1 นิ้ว ติดในคําขอ

• บัตรประจําตัวประชาชน

• สําเนาหลักฐานการศึกษาเปนผูสําเร็จการศึกษา ปวส. ชางกลโรงงาน ชางยนต 

 ชางเทคนิคอุตสาหกรรม ชางเทคนิคการผลิต

• สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (รง.4)

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทนจะตองแนบหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมปตามที่กฎหมายกําหนด  

 และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรที่ทางราชการออกใหของผูรับมอบอํานาจ

• เอกสารประกอบคําขอฯ กรณีขอตออายุทะเบียนเปนผูควบคุมประจําหมอนํ้าหรือหมอตมฯ

• คําขอตออายุทะเบียนเปนผูควบคุมประจําหมอนํ้าหรือหมอตมฯ พรอมติดรูปถายปจจุบันหนาตรง

 ไมสวมหมวก ขนาด 1 นิ้วติดในคําขอ

• สําเนาหนังสืออนุญาตใหขึ้นทะเบียนเปนผูควบคุมประจําหมอนํ้าฯ

• สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล

• สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรที่ทางราชการออกใหของผูมีอํานาจลงนาม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

กรมโรงงานอุตสาหกรรม  

75/6 ถนนพระรามที่ 6 แขวงทุงพญาไท 

เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400

0 2202 4000

www.diw.go.th

pr@diw.mail.go.th

ชองทางการใหบริการ

• ศูนยบริการสารพันทันใจ 

 ชั้น 1 กรมโรงงานอุตสาหกรรม

• สํานักเทคโนโลยีความปลอดภัย

 

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.



คู�มือสําหรับประชาชน: 100 ใบอนุญาต ที่แล�วเสร็จได�ภายในวันเดียว
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กรมโรงงานอุตสาหกรรม กระทรวงอุตสาหกรรม

การแจงขอเท็จจริงการนําเขา/สงออกวัตถุอนัตราย (ของเสียเคมีวตัถุ) และการนําเขา      

เคร่ืองใชไฟฟาและอปุกรณอเิล็กทรอนิกสท่ีใชแลว (วอ./อก.6)

2 วัน 1 วัน

ยื่นเอกสาร รอผลการดําเนินงาน ทราบผลการดําเนินงาน

กระบวนการ ขั้นตอน 

2 วัน 1 วัน

เจาหนาที่ตรวจสอบ

ขอเท็จจริง

ตรวจสอบคําขอ ลงนาม

แจงผลการพิจารณา

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)

• แบบการแจงขอเท็จจริง (แบบ วอ./อก.6)

• สําเนาทะเบียนบาน

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• หนังสือมอบอํานาจ

• บัญชีสินคา (Invoice)

• รายการพัสดุภัณฑ (Packing List)

• กําหนดวันพาหนะเขา/ออก

• ใบตราสงสินคา (Bill of Lading, B/L) หรือใบตราสงสินคาทางอากาศ (Airway Bill)

• ใบขนสินคาขาเขา/ขาออก

• ใบอนุญาตนําเขา (วอ.4) หรือใบอนุญาตสงออก (วอ.6) ฉบับจริง

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

กรมโรงงานอุตสาหกรรม  

75/6 ถนนพระรามที่ 6 แขวงทุงพญาไท 

เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400

0 2202 4000

www.diw.go.th

pr@diw.mail.go.th

ชองทางการใหบริการ

• ศูนยบริการสารพันทันใจ 

 ชั้น 1 กรมโรงงานอุตสาหกรรม

 

เป ดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.



คู�มือสําหรับประชาชน: 100 ใบอนุญาต ที่แล�วเสร็จได�ภายในวันเดียว
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กรมอุตสาหกรรมพ�้นฐานและการเหมืองแร� กระทรวงอุตสาหกรรม

การข้ึนทะเบียน/ตออายุเปนผูควบคุมประจําหมอน้ําหรือหมอตม

ท่ีใชของเหลวเปนส่ือนําความรอน

8 วัน 2 วัน

ยื่นเอกสาร รอผลการดําเนินงาน ทราบผลการดําเนินงาน รับใบอนุญาตขนแร

กระบวนการ ขั้นตอน 

8 วัน 2 วัน

ตรวจสอบเอกสาร

ลงรับคําขอ

พิจารณา

แจงผลการพิจารณา

โดยสํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด หรือกรมอุตสาหกรรมพื้นฐานและการเหมืองแร

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)

• สําเนาทะเบียนบาน / หนังสือเดินทาง / ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ

• หนังสือมอบอํานาจพรอมติดอากรแสตมป (ถามี)

• หนังสือแสดงการปฏิบัติตามมาตรา 98 แหงพระราชบัญญัติแร พ.ศ. 2510 (แบบ พร.201)                                    

 (กรณีเปนแรสงออกนอกราชอาณาจักร)

• ใบอนุญาตรับชวงการทําเหมือง

• รายงานการทําเหมือง (แบบ พร.224) กรณีเปนผูถือประทานบัตร หรือผูรับใบอนุญาตรับ

 ชวงการทําเหมือง

• ใบอนุญาตซื้อแร กรณีเปนผูรับใบอนุญาตซื้อแร)

• รายงานแสดงการซื้อและขายแรตามใบอนุญาตซื้อแร (แบบ พร.404) กรณีเปนผูรับใบอนุญาตซื้อแร

• ใบอนุญาตมีแรไวในครอบครอง กรณีเปนผูรับใบอนุญาตมีแรไวในครอบครอง

• หนังสืออนุญาตใหขายแร กรณีเปนผูรับใบอนุญาตมีแรไวในครอบครอง

• รายงานประจําเดือนใบอนุญาตมีแรไวในครอบครอง (แบบ พร.503) กรณีเปนผูรับใบอนุญาตมีแรไว

 ในครอบครอง

• ใบอนุญาตประกอบโลหกรรม กรณีเปนผูรับใบอนุญาตประกอบโลหกรรม

• รายงานการประกอบโลหกรรมประจําเดือน (แบบ พร.701)

• ใบเสร็จคาภาคหลวงแร

• หลักประกันการชําระคาภาคหลวงแร กรณีขอขนแรเพื่อไปทําการแตงแร

• ใบอนุญาตขนแร กรณีที่เปนผูรับใบอนุญาตซื้อแร

• บันทึกถอยคํารับรอง กรณีขออนุญาตขนสินแรโลหะเพื่อการสงแรออกนอกราชอาณาจักร

• คําขอใบอนุญาตขนแร (แบบคําขอ 24)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

• สํานักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม  :  0 2202 3060

• สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด 

• กรมอุตสาหกรรมพื้นฐานและการเหมืองแร  :  0 2202 3555

www.industry.go.th

www.dpim.go.th

inspector_ops@industry.go.th

pr@dpim.go.th

ชองทางการใหบริการ

• สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด

• กรมอุตสาหกรรมพื้นฐานและการเหมืองแร

 (กรณีการขออนุญาตในพื้นที่กรุงเทพมหานคร)

  

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.



คู�มือสําหรับประชาชน: 100 ใบอนุญาต ที่แล�วเสร็จได�ภายในวันเดียว
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กรมอุตสาหกรรมพ�้นฐานและการเหมืองแร� กระทรวงอุตสาหกรรม

การขอใบอนุญาตสงแรออกนอกราชอาณาจักร (แบบแร 28)

1 วัน 6 วัน 3 วัน

ยื่นเอกสาร ชําระเงินคาธรรมเนียม ทราบผลการดําเนินงาน รับใบอนุญาต

กระบวนการ ขั้นตอน 

1 วัน 6 วัน 3 วัน

ตรวจสอบชุดคําขอ

ลงรับคําขอ

พิจารณาอนุญาต

พิจารณาอนุญาต

แจงผลการอนุญาต

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)

• สําเนาทะเบียนบาน

• หนังสือเดินทาง

• ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• หนังสือมอบอํานาจพรอมติดอากรแสตมป (ถามี)

• หนังสือรับรองการเปนสมาชิกสภาการเหมืองแร

• ใบสงของ/ใบกํากับสินคา (Invoice)

• ใบสั่งซื้อสินคา หรือสัญญาซื้อขาย

• ใบเสร็จรับเงินคาภาคหลวงแร

• คําขอใบอนุญาตสงแรออกนอกราชอาณาจักร (แบบคําขอ 28)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

• สํานักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 

 เลขที่ 75/10 ถนนพระรามที่ 6 แขวงทุงพญาไท เขตราชเทวี 

 กรุงเทพฯ 10400  :  0 2202 3060

• สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด 

• กรมอุตสาหกรรมพื้นฐานและการเหมืองแร 

 เลขที่ 75/10 ถนนพระรามที่ 6 แขวงทุงพญาไท เขตราชเทวี 

 กรุงเทพฯ 10400   :  0 2202 3555

www.industry.go.th

www.dpim.go.th

inspector_ops@industry.go.th

pr@dpim.go.th

ชองทางการใหบริการ

• สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด

• กรมอุตสาหกรรมพื้นฐานและการเหมืองแร

 (กรณีการขออนุญาตในพื้นที่กรุงเทพมหานคร)

  

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

*สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดหรือกรมอุตสาหกรรมพื้นฐานและการเหมืองแร

*อุตสาหกรรมจังหวัดหรือผูอํานวยการสํานักเหมืองแรและสัมปทาน

• คาคําขอใบอนุญาตสงแรออกนอกราชอาณาจักร (แบบคําขอ 28) 20 บาท

• คากรอกแบบพิมพคําขอ (ถามี) 5 บาท

• คาใบอนุญาตสงแรออกนอกราชอาณาจักร (แบบแร 28) 500 บาท

• คาวิเคราะหตัวอยางแร (ถามี) - ไมมีคาธรรมเนียม

• คาจดทะเบียนหนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 100 บาท

• คารับรองสําเนาเอกสาร (ถามี) 20 บาท

คาธรรมเนียม



คู�มือสําหรับประชาชน: 100 ใบอนุญาต ที่แล�วเสร็จได�ภายในวันเดียว
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กรมอุตสาหกรรมพ�้นฐานและการเหมืองแร� กระทรวงอุตสาหกรรม

การออกใบอนุญาตนําแรเขาในราชอาณาจักร (แบบแร 27)

1 วัน 2 วัน 2 วัน

ยื่นเอกสาร ชําระเงินคาธรรมเนียม ทราบผลการดําเนินงาน รับใบอนุญาต

กระบวนการ ขั้นตอน 

1 วัน 2 วัน 2 วัน

ตรวจสอบชุดคําขอ

ลงรับคําขอ

พิจารณาอนุญาต

พิจารณาอนุญาต

แจงผลการอนุญาต

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)

• สําเนาทะเบียนบาน

• หนังสือเดินทาง

• ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• หนังสือมอบอํานาจพรอมติดอากรแสตมป (ถามี)

• หนังสือรับรองการเปนสมาชิกสภาการเหมืองแร

• ใบกําหนดคุณสมบัติของสินคา

• ใบสงของ (Invoice) หรือรายละเอียดของสินคา

• คําขอใบอนุญาตนําแรเขาในราชอาณาจักร (แบบคําขอ 27)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

• สํานักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 

 เลขที่ 75/10 ถนนพระรามที่ 6 แขวงทุงพญาไท 

 เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400  :  0 2202 3060

• สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด 

• กรมอุตสาหกรรมพื้นฐานและการเหมืองแร  :  0 2202 3555

www.industry.go.th

www.dpim.go.th

inspector_ops@industry.go.th

pr@dpim.go.th

ชองทางการใหบริการ

• สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด

• กรมอุตสาหกรรมพื้นฐานและการเหมืองแร

 (กรณีการขออนุญาตในพื้นที่กรุงเทพมหานคร)

  

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

*สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด หรือกรมอุตสาหกรรมพื้นฐานและการเหมืองแร

*อุตสาหกรรมจังหวัด หรือผูอํานวยการสํานักเหมืองแรและสัมปทาน

• คาคําขอใบอนุญาตสงแรออกนอกราชอาณาจักร (แบบคําขอ 27) 20 บาท

• คากรอกแบบพิมพคําขอ  5 บาท

• คาใบอนุญาตสงแรออกนอกราชอาณาจักร (แบบแร 27) 500 บาท

• คาจดทะเบียนหนังสือมอบอํานาจ  100 บาท

• คารับรองสําเนาเอกสาร 20 บาท

คาธรรมเนียม
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กรมอุตสาหกรรมพ�้นฐานและการเหมืองแร� กระทรวงอุตสาหกรรม

ขอกูวงเงินไมเกิน 200,000 บาท ใชบุคคลค้ําประกัน สําหรับบุคคลธรรมดา

หรือนิตบุิคคล หรือกลุมอาชีพ 25 วนัทําการ

8 วัน 10 วัน 7 วัน

ยื่นเอกสาร รอผลการดําเนินงาน ทําสัญญาเงินกู รับเงิน

กระบวนการ ขั้นตอน 

8 วัน 10 วัน 7 วัน

ตรวจสอบหลักฐาน

หัวหนาพิจารณาอนุญาต

นัดหมายตรวจสอบ

สถานประกอบการ

พิจารณาอนุญาต

ตรวจสอบหลักฐาน

ผูมีอํานาจลงนาม

นัดหมายทําสัญญาเงินกู

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)

• สําเนาทะเบียนบาน/ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ

• คําขอกู กรณีบุคคลธรรมดา นิติบุคคล หรือกลุมอาชีพ

• บัตรประจําตัวประชาชนคูสมรสผูกู (ถามี)

• ทะเบียนบานของคูสมรสผูกู (ถามี)

• ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล ของคูสมรสผูกู (ถามี)

• ใบสําคัญการสมรส/หยา (ถามี)

• ใบมรณะบัตร (กรณีคูสมรสเสียชีวิต)

• หนังสือยินยอมใหกูเงิน (กรณีมีคูสมรส) หรือหนังสือรับรอง กรณีอยูกิน

 ฉันทสามีภรรยาโดยไมจดทะเบียนสมรส หรือหนังสือรับรองสถานภาพ (กรณีโสด)

• แผนที่ที่อยูปจจุบันและแผนที่ที่อยูตามทะเบียนบาน

• สําเนาใบตรวจสอบประวัติขอมูลเครดิตบูโรของผูขอกู

• สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งออกใหโดยพนักงานเจาหนาที่ 

 มีกําหนดเวลาไมเกิน 90 วัน

• สําเนาหนังสือบริคณหสนธิ พรอมรายชื่อผูถือหุน

• สําเนาใบแสดงการจดทะเบียนหุนสวนบริษัท

• สําเนาใบจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม

• สําเนารายงานของผูสอบบัญชีรับอนุญาตใหตรวจสอบงบดุล/งบกําไรขาดทุน

• รายงานการประชุมผูถือหุน อนุมัติใหกูเงินทุนหมุนเวียนฯ

• สําเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งกลุมอาชีพ มีทะเบียนสมาชิกไมนอยกวา 10 คน 

 และจัดตั้งมาแลวไมนอยกวา 6 เดือน

• สําเนารายชื่อคณะกรรมการดําเนินงาน

• สําเนารายชื่อและที่อยูของสมาชิก

• สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูคํ้าประกัน/คูสมรสของผูคํ้าประกัน (ถามี)

• สําเนาทะเบียนบานที่อยูปจจุบันของผูคํ้าประกัน/คูสมรสของผูคํ้าประกัน (ถามี)

• สําเนาใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล ของผูคํ้าประกัน/คูสมรสของผูคํ้าประกัน (ถามี)

• สําเนาใบสําคัญการสมรส/หยา (ถามี)

• สําเนาใบมรณะบัตร (กรณีคูสมรสเสียชีวิต)

• หนังสือยินยอมใหคํ้าประกันการกูเงิน (กรณีผูคํ้าประกันมีคูสมรส)/หนังสือรับรองกรณี

 อยูกินฉันทสามีภรรยาโดยมิไดจดทะเบียนสมรส / หนังสือรับรองสถานภาพ (กรณีโสด) 

 (ตามแบบฟอรมของกรมสงเสริมอุตสาหกรรม)

• สลิปเงินเดือนยอนหลัง 3 เดือน และหนังสือรับรองเงินเดือนพรอมบัญชีเงินฝาก  

 ธนาคารที่เปนบัญชีเงินเดือนยอนหลัง 3 เดือน

• แผนที่สถานประกอบการ

• ภาพถายสถานประกอบการ และภาพถายตัวอยางผลิตภัณฑ (ถามี)

• สําเนาใบทะเบียนการคา (ถามี)

• สําเนาใบอนุญาตตั้งโรงงาน/ใบอนุญาตประกอบกิจการ (ถามี)

• สําเนาใบสําคัญการใชฉลากอาหาร ใบอนุญาต ใบรับรองอื่น ๆ (ถามี)

• สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษี (ถามี)

• สําเนาใบรับคําสั่งสินคา/รับสั่งผลิต/สั่งซื้อวัตถุดิบ/ใบสงสินคา ยอนหลัง 3 เดือน 

 (ถามี)

• สําเนาสัญญาเชาสถานประกอบการหรือหลักฐานจดทะเบียนการเชา

 (กรณีเปนสถานประกอบการเชา)

• สําเนาวุฒิบัตร ประกาศนียบัตร การผานการฝกอบรม/สัมมนาตางๆ (ถามี)

• สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารยอนหลัง 3 เดือน (ถามี)

*การอนุมัติเงินกู ตั้งเบิก และเขียนเช็คสั่งจาย

*วิเคราะหความเปนไปไดของกิจการ
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ชองทางการติดตอ/รองเรียน

• สวนบริหารเงินทุน ชั้น 4 กรมสงเสริมอุตสาหกรรม 

 ถนนพระรามที่ 6 แขวงทุงพญาไท เขตราชเทวี 

 กรุงเทพมหานคร 10400

• สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด 

• กรมอุตสาหกรรมพื้นฐานและการเหมืองแร 

 เลขที่ 75/10 ถนนพระรามที่ 6 แขวงทุงพญาไท เขตราชเทวี 

 กรุงเทพฯ 10400   :  0 2202 3555

www.dip.go.th

www.credit.dip.go.th

-

ชองทางการใหบริการ

สวนบริหารเงินทุน สํานักบริหารกลาง 

กรมสงเสริมอุตสาหกรรม

  

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

กรมอุตสาหกรรมพ�้นฐานและการเหมืองแร� กระทรวงอุตสาหกรรม

ขอกูวงเงินไมเกิน 200,000 บาท ใชบุคคลค้ําประกัน สําหรับบุคคลธรรมดา

หรือนิตบุิคคล หรือกลุมอาชีพ 25 วนัทําการ
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กรมอุตสาหกรรมพ�้นฐานและการเหมืองแร� กระทรวงอุตสาหกรรม

ขอกูวงเงินไมเกิน 200,000 บาท ใชหลักทรัพยค้ําประกันสําหรับ        

บุคคลธรรมดา หรือนิตบุิคคล 50 วนัทําการ

28 วัน 10 วัน 12 วัน

ยื่นเอกสาร รอผลการดําเนินงาน ทําสัญญาเงินกู รับเงิน

กระบวนการ ขั้นตอน 

28 วัน 10 วัน 12 วัน

ตรวจสอบหลักฐาน

หัวหนาพิจารณาอนุญาต

นัดหมายตรวจสอบ

สถานประกอบการ

พิจารณาอนุญาต

ตรวจสอบหลักฐาน

ผูมีอํานาจลงนาม

นัดหมายทําสัญญาเงินกู

*การอนุมัติเงินกู ตั้งเบิก และเขียนเช็คสั่งจาย

*วิเคราะหความเปนไปไดของกิจการ

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)

• สําเนาทะเบียนบาน/บัตรประจําตัวประชาชน/ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ

• คําขอกู 

• สําเนาใบสําคัญการสมรส/หยา (ถามี)

• สําเนาใบมรณะบัตร (กรณีคูสมรสเสียชีวิต)

 • หนังสือยินยอมใหกูเงิน (กรณีมีคูสมรส)/หนังสือรับรองกรณีอยูกินฉันทสามีภรรยา

 โดยไมไดจดทะเบียนสมรส/หนังสือรับรองสถานภาพ (กรณีโสด)

 (ตามแบบฟอรมของกรมสงเสริมอุตสาหกรรม)

• แผนที่ที่อยูปจจุบันและแผนที่ที่อยูตามทะเบียนบาน

• สําเนาใบตรวจสอบประวัติขอมูลเครดิตบูโร

• สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งออกใหโดยพนักงานเจาหนาที่ 

 มีกําหนดเวลาไมเกิน 90 วัน

• สําเนาหนังสือบริคณหสนธิ พรอมรายชื่อผูถือหุน

• สําเนาใบแสดงการจดทะเบียนหุนสวนบริษัท

• สําเนาใบจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม

• สําเนารายงานของผูสอบบัญชีรับอนุญาตใหตรวจสอบงบดุล/งบกําไรขาดทุน

• รายงานการประชุมผูถือหุน อนุมัติใหกูเงินทุนหมุนเวียนฯ

• สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูถือกรรมสิทธิ์ ในหลักทรัพยที่นํามาเปนประกัน/

 คูสมรส

• สําเนาทะเบียนบานที่อยูปจจุบันของผูถือกรรมสิทธิ์ ในหลักทรัพยที่นํามาเปนประกัน/

 คูสมรส

• สําเนาใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล ของผูถือกรรมสิทธิ์ ในหลักทรัพยที่นํามา

 คํ้าประกัน/คูสมรส

• สําเนาใบสําคัญการสมรส/หยา ของผูถือกรรมสิทธิ์ ในหลักทรัพยที่นํามาคํ้าประกัน

 (ถามี)

• สําเนาใบมรณะบตัร (กรณีคูสมรสเสียชีวติ)ของผูถอืกรรมสิทธิ์ ในหลกัทรพัยทีน่าํมาคํา้ประกนั

• โฉนดที่ดิน หรือ น.ส.3 ก. 1 ฉบับ เอกสารเพิ่มเติม

• หนังสือประเมินราคาที่ดิน

• หนังสือรับรองยินยอมของเจาของที่ดินใหนํามาเปนประกันเงินกู (ตามแบบฟอรม

 ของกรมสงเสริมอุตสาหกรรม)

 • หนังสือยินยอมของคูสมรสใหจํานองหลักทรัพยเปนประกันเงินกู (กรณีมีคูสมรสและ

 จดทะเบียนสมรส) / หนังสือรับรองของเจาของที่ดิน กรณีอยูกินฉันทสามีภรรยา

 โดยมิไดจดทะเบียนสมรส (กรณีมิไดจดทะเบียนสมรส) (ตามแบบฟอรมของ

 กรมสงเสริมอุตสาหกรรม)

• แผนที่แสดงที่ตั้งหลักทรัพยที่นํามาเปนประกัน

• แผนที่สถานประกอบการ

• ภาพถายสถานประกอบการ และภาพถายตัวอยางผลิตภัณฑ (ถามี)

• สําเนาใบทะเบียนการคา (ถามี)

• สําเนาใบอนุญาตตั้งโรงงาน/ใบอนุญาตประกอบกิจการ

• สําเนาใบสําคัญการใชฉลากอาหาร ใบอนุญาต ใบรับรองอื่น ๆ

• สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษี (ถามี)

• สําเนาใบรบัคาํส่ังสินคา/รบัส่ังผลติ/ส่ังซือ้วตัถดุบิ/ใบสงสินคา ยอนหลงั 3 เดอืน (ถาม)ี

• สําเนาสัญญาเชาสถานประกอบการหรือหลักฐานจดทะเบียนการเชา

 (กรณีเปนสถานประกอบการเชา)

• สําเนาวุฒิบัตร ประกาศนียบัตร การผานการฝกอบรม/สัมมนาตาง ๆ (ถามี)

• สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารยอนหลัง 3 เดือน (ถามี)

• ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อของคูสมรสผูกู (ถามี)

• สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของคูสมรสผูกู (ถามี)

• สําเนาทะเบียนบานของคูสมรสผูกู (ถามี)



คู�มือสําหรับประชาชน: 100 ใบอนุญาต ที่แล�วเสร็จได�ภายในวันเดียว

122

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

• สวนบริหารเงินทุน ชั้น 4 กรมสงเสริมอุตสาหกรรม 

 ถนนพระรามที่ 6 แขวงทุงพญาไท เขตราชเทวี 

 กรุงเทพมหานคร 10400

• สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด 

• กรมอุตสาหกรรมพื้นฐานและการเหมืองแร 

 เลขที่ 75/10 ถนนพระรามที่ 6 แขวงทุงพญาไท เขตราชเทวี 

 กรุงเทพฯ 10400   :  0 2202 3555

www.dip.go.th

www.credit.dip.go.th

-

ชองทางการใหบริการ

สวนบริหารเงินทุน สํานักบริหารกลาง 

กรมสงเสริมอุตสาหกรรม

  

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

กรมอุตสาหกรรมพ�้นฐานและการเหมืองแร� กระทรวงอุตสาหกรรม

ขอกูวงเงินไมเกิน 200,000 บาท ใชหลักทรัพยค้ําประกันสําหรับ        

บุคคลธรรมดา หรือนิตบุิคคล 50 วนัทําการ



คู่มือประชาชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
รูปแบบพิเศษ 

v กรุงเทพมหานคร
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องค�กรปกครองท�องถิ�นพ�เศษ กรุงเทพมหานคร 

การรับเงินของกรุงเทพมหานคร

2 นาที3 นาที

ยื่นเอกสาร รับเงิน

กระบวนการ ขั้นตอน 

2 นาที3 นาที

ตรวจสอบหลักฐาน

ยื่นแบบ วอ./อก.6 

ผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร

ไมมีคาธรรมเนียม

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ศูนยบริการเรื่องราวรองทุกข

Hotline : 1555

www.bangkok.go.th

-

ชองทางการใหบริการ

• ฝายการคลัง  สํานักงานเขต

• ศูนยบริการกรุงเทพมหานคร (BSC)

• ศูนยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ

 (One Stop Service)

• กองการเงิน  สํานักการคลัง 

 ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร (เสาชิงชา)

• ฝายการคลัง

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:00 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง)



คู�มือสําหรับประชาชน: 100 ใบอนุญาต ที่แล�วเสร็จได�ภายในวันเดียว

125

ไมมีคาธรรมเนียม

หมายเหตุ : ผูที่จะขึ้นทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจะตองมีคุณสมบัติดังนี้

 • เปนผูมีสัญชาติไทย มีภูมิลําเนาอยูในเขตกรุงเทพมหานครตามทะเบียนบาน

 • มีอายุ 60 ปบริบูรณขึ้นไป ซึ่งไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอกรุงเทพมหานคร

 • ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดแก ผูรับเงินบํานาญ เบี้ยหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอื่นใด ในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุที่อยูใน

  สถานสงเคราะหของรัฐ หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น ผูที่ ไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชนตอบแทนอยางอื่นที่รัฐ หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปนประจํา ยกเวนคนพิการและ

  ผูปวยเอดส ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย และระเบียบกรุงเทพมหานคร

กรมโรงงานอุตสาหกรรม กระทรวงอุตสาหกรรม

การข้ึนทะเบียนขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ

30 นาที 30 วันทําการ

ยื่นแบบคําขอ

ขึ้นทะเบียนรับเงิน

ทราบผล

การดําเนินงาน

รับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุ

กระบวนการ ขั้นตอน 

30 นาที 30 วันทําการ

ตรวจสอบคุณสมบัติ

ของผูมายื่นแบบคําขอ

ตรวจสอบหลักฐาน

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิภาพสังคม สํานักงานเขต 

www.diw.go.th

pr@diw.mail.go.th

ชองทางการใหบริการ

ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิภาพสังคม 

สํานักงานเขต

 

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:00 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง)

• สําเนาทะเบียนบาน

• หนังสือมอบอํานาจการลงทะเบียน  

 (กรณีมอบอํานาจ)

• หนังสือมอบอํานาจการรับเงิน

 (กรณีมอบอํานาจ)

• หนาสมุดบัญชีธนาคาร

 (กรณีรับเงินผานธนาคาร)
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ไมมีคาธรรมเนียม

องค�กรปกครองท�องถิ�นพ�เศษ กรุงเทพมหานคร 
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3 วัน 7 วัน 35 วัน

ยื่นคําขออนุญาต

กอสรางอาคาร 

ทราบผล

การดําเนินงาน

รับใบอนุญาต

กอสรางอาคาร

กระบวนการ ขั้นตอน 

3 วัน 7 วัน 35 วัน

ตรวจสอบคุณสมบัติ

ของผูมายื่นแบบคําขอ

ตรวจสอบหลักฐาน ออกใบอนุญาต (อ.1) 

ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับ         

ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น

*ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบ

คาธรรมเนียมเปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร  (แบบ ข.1)

• โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา 

 พรอมเจาของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา

• ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 

 ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย)

 • กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท 

 พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทาง

 ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ

• บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

 ผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล)

• หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ  

 สถาปตยกรรมควบคุม

• หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ  

 วิศวกรรมควบคุม

 • แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพรอมกับ

 เขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ 

 ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ. 2528)

• รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่กอสราง  

 ชื่อคุณวุฒิ ที่อยู ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน 

• กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 

 เชน ใชคา fc > 65 ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc. 

 • กรณีอาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของคอนกรีต

 ที่หุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไมนอยกวาที่กําหนดในกฎกระทรวง 

  • หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอม

 สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ สถาปตยกรรมควบคุม 

 กรณีอาคารที่ตองมีสถาปนิกควบคุมงาน)

   • หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา

 ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกร

 ควบคุมงาน)

   • แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับที่ 33 

 (พ.ศ. 2535)

   • หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ

 ปรับอากาศ

   • หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

 ระบบไฟฟา

   • หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

 ระบบปองกันเพลิงไหม

   • หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

 ระบบบําบัดนํ้าเสียและการระบายนํ้าทิ้ง

   • หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

 ระบบประปา

   • หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

 ระบบลิฟต
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ชองทางการติดตอ/รองเรียน

กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการ

และผังเมือง

ถนนพระราม 9 : 0 2201 8000, 

ถนนพระรามที่ 6 : 02-299-4000

http://www.dpt.go.th

www.bangkok.go.th

-

ชองทางการใหบริการ

ที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ที่จะดําเนินการกอสรางอาคาร

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:00 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง)

224 ถนนพระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพมหานคร 10320 

และ 218/1 ถนนพระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400
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องค�กรปกครองท�องถิ�นพ�เศษ กรุงเทพมหานคร 

การขออนุญาตตดัคันหนิทางเทา ลดระดบัคันหนิทางเทา และทําทางเช่ือมในท่ีสาธารณะ

14 วัน 10 วัน 7 วัน

ยื่นเอกสาร รอผลการดําเนินงาน ประชุมแกไขปญหา ทราบผลการพิจารณา

กระบวนการ ขั้นตอน 

14 วัน 10 วัน 7 วัน

ตรวจสอบเอกสาร

ตรวจสอบสภาพ

ที่ตองดําเนินการ

ประสานกับศูนยกอสราง

และบูรณะถนนประจําเขตพื้นที่ 

สรุปขอมูลรายละเอียด 

และเงื่อนไขตาง ๆ
พิจารณาความถูกตอง

ในรายละเอียด 

เสนอผูอํานวยการเขต

พิจารณาลงนาม

หนังสืออนุญาต

ตรวจสอบหลักฐาน

 • คํารองขออนุญาตตัด

 คันหินทางเทา ลดระดับ

 คันหินทางเทา และหรือ

 ทําทางเชื่อมในที่สาธารณะ

 • สําเนาใบอนุญาตกอสราง  

 อาคารหรือใบอนุญาต

 ขุดดิน ถมดิน พรอม   

 แผนผังบริเวณ- สําเนา  

 หนังสือรับรอง

 การจดทะเบียน นิติบุคคล

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

• ฝายโยธา สํานักงานเขต

 0 2243 5311-5 ตอ 5418-20

• ศูนยบริการเรื่องราวรองทุกข

 Hotline : 1555

• สํานักงานกอสรางและบูรณะ สํานักการโยธา  

 111 ถนนมิตรไมตรี  เขตดินแดง    

 กรุงเทพมหานคร 10400

www.bangkok.go.th

-

ชองทางการใหบริการ

• ฝายโยธา สํานักงานเขตดุสิต

• สํานักการโยธา

• การทางพิเศษแหงประเทศไทย

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

• การคันหินทางเทา 200 บาท

• พื้นที่ทางเทา 200 บาท

คาธรรมเนียม
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องค�กรปกครองท�องถิ�นพ�เศษ กรุงเทพมหานคร 

การข้ึนทะเบียนขอรับเงินเบ้ียความพกิาร

30 นาที 30 วัน

ยื่นเอกสาร รอผลการดําเนินงาน ประชุมแกไขปญหา

กระบวนการ ขั้นตอน 

30 นาที 30 วัน

ตรวจสอบหลักฐาน

ตรวจสอบคุณสมบัติ

ของผูมายื่นแบบคําขอ

 • บัตรประจําตัวคนพิการ

 • สําเนาทะเบียนบาน

 • บัตรประจําตัวประชาชนของผูดูแล

 คนพิการ (กรณียื่นแทน)

 • ทะเบียนบานผูดูแล (กรณียื่นแทน)

 • หนาสมุดบัญชีธนาคาร           

 (กรณีรับเงินผานธนาคาร)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิภาพสังคม

สํานักงานเขต 

www.bangkok.go.th

-

ชองทางการใหบริการ

• ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิภาพสังคม 

 สํานักงานเขต

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:00 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง)

ไมมีคาธรรมเนียม

หมายเหตุ : ผูที่จะขึ้นทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการจะตอง

 • เปนผูมีสัญชาติไทย

 • มีบัตรประจําตัวคนพิการ

 • มีภูมิลําเนาอยูในเขตกรุงเทพมหานครตามทะเบียนบาน

 • ไมเปนบุคคลอยูในสถานสงเคราะหของรัฐตามบัญชีรายชื่อที่ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยประกาศกําหนด

  กรณีคนพิการซึ่งมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามที่กําหนด เปนผูซึ่งตองขังหรือจําคุกอยูในเรือนจําทัณฑสถาน หรือสถานที่คุมขังของกรมราชทัณฑ 

  หรือเปนผูซึ่งถูกควบคุมอยูในสถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน หรือศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชนของกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ที่ ไดลงทะเบียนและ

  ยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตอผูบัญชาการเรือนจํา ผูอํานวยการทัณฑสถาน ผูอํานวยการสถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ผูอํานวยการศูนยฝกและอบรมเด็กและเยาวชน 

  หรือผูบริหารที่เรียกชื่ออยางอื่นแลวแตกรณี ซึ่งหนวยงานไดมีหนังสือแจงกรุงเทพมหานคร ใหมีสิทธิรับเบี้ยความพิการ
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คาธรรมเนียมเปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวง ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

องค�กรปกครองท�องถิ�นพ�เศษ กรุงเทพมหานคร 

การขออนุญาตร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา 22

3 วัน 7 วัน 35 วัน

ยื่นแบบแสดงความจํานง

รับเงินเบี้ยความพิการ

ทราบผล

การดําเนินงาน

รับเงินเบี้ย

ความพิการ

กระบวนการ ขั้นตอน 

3 วัน 7 วัน 35 วัน

ตรวจสอบการใช

ประโยชนที่ดิน

ตรวจสอบหลักฐาน ออกใบอนุญาต (อ.1) 

ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีสวนสูงเกิน 15 เมตร 

ซึ่งอยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะ

นอยกวาความสูงของอาคาร และอาคาร

ที่อยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะ

นอยกวา 2 เมตรตองไดรับใบอนุญาต

จากเจาพนักงานทองถิ่น 

*ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบ

หลักฐานประกอบ (กรณีนิติบุคคล)

• หนังสือรับรองนิติบุคคล

• แบบคําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  (แบบ ข.1)

• โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลงนาม  

 รับรองสําเนาทุกหนา

• หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบขั้นตอน 

 วิธีการ และสิ่งปองกันวัสดุรวงหลนในการรื้อถอนอาคาร 

 • กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท 

 พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทาง

 ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ

• บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

 ผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล)

• หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ  

 สถาปตยกรรมควบคุม

• หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ  

 วิศวกรรมควบคุม

 • แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพรอมกับเขียนชื่อ

 ตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง  

 ฉบับที่ 10 (พ.ศ. 2528)

• ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 

 ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) 

 • กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท 

 พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทาง

 ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจ

 ลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของอาคาร (กรณีเจาของอาคาร

 เปนนิติบุคคล)

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

• กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง

• ถนนพระราม 9 : 0 2201 8000, 

• ถนนพระรามที่ 6 : 02-299-4000

http://www.dpt.go.th

www.bangkok.go.th

-

ชองทางการใหบริการ

ที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ที่จะดําเนินการรื้อถอนอาคาร

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:00 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง)

224 ถนนพระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพมหานคร 10320 

และ 218/1 ถนนพระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400
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ชองทางการติดตอ/รองเรียน

• ฝายรายได สํานักงานเขตทองที่ ซึ่งยื่นแบบแสดงรายการภาษีไว

www.bangkok.go.th

-

ชองทางการใหบริการ

ฝายรายได สํานักงานเขต 

ที่ปายของผูชําระภาษีฯ ตั้งอยู

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:00 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง)

องค�กรปกครองท�องถิ�นพ�เศษ กรุงเทพมหานคร 

การรับแบบแจงรายการเพือ่ชําระภาษปีาย

1 ชั่วโมง

30 วัน

7 วัน

1.1 แจงรายการเพื่อ        

ชําระภาษีปาย (ภ.ป.1)

2.1 ตรวจสอบความถกูตอง

3.1 ประเมินภาษี

4.1 รบัหนงัสือแจง

การประเมนิ

2.2 ตรวจสอบปาย

3.2 ทราบผลการประเมิน

1.2 รับแบบ ภ.ป.1

กระบวนการ ขั้นตอน 

1 ชั่วโมง

1. แจงรายการ

และรับแบบ ภ.ป.1

2. ตรวจสอบ

เอกสารและปาย

4. รับแจงการประเมิน

 • ทะเบียนบานเจาของปายทะเบียนการคา

 หรือทะเบียนพาณิชย

 • ใบอนุญาตติดตั้งปาย/ใบเสร็จรับเงิน

 รานทําปาย (ถามี)

 • ใบมอบอํานาจกรณีใหผูอื่นกระทําการแทน

 หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)

 • เจาหนาที่

 • ตรวจสอบหลักฐาน

 • ลงรับแบบในสมุดแบบและในระบบ MIS 2

 • ออกใบรับแบบ

เจาหนาที่ใหความเห็นชอบ

3. ประเมินภาษี

ขอกําหนด

เจาของปายซึ่งจะตองเสียภาษีปายตองยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย ณ ฝายรายได สํานักงานเขตซึ่งปายนั้นติดตั้งอยูภายในเดือนมีนาคมของทุกป ปายที่ติดตั้งใหมหรือมีการเปลี่ยนแปลงหลังจากเดือนมีนาคม ใหยื่นแบบภายใน 

15 วัน นับแตวันติดตั้งหรือแสดงปาย หรือนับตั้งแตวันเปลี่ยนแปลงแกไขแลวแตกรณี ใหเจาของปายมีหนาที่เสียภาษีโดยเสียเปนรายป ยกเวนปายที่เริ่มติดตั้งหรือแสดงในปแรกใหเสียภาษีปายตั้งแตวันเริ่มติดตั้งหรือแสดงจนถึง

วันสิ้นป และคิดภาษีปายเปนรายงวด งวดละ 3 เดือนของป โดยเริ่มเสียภาษีปายตั้งแตงวดที่ติดตั้งปายจนถึงงวดสุดทายของป
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องค�กรปกครองท�องถิ�นพ�เศษ กรุงเทพมหานคร 

การรับแบบแจงรายการเพือ่ชําระภาษบํีารุงทองท่ี

1 ชั่วโมง 45 วัน 7 วัน

แจงรายการเพื่อเสียภาษี

บํารุงทองที่ (ภ.บ.ท.5)

รับใบรับแบบ 

ภ.บ.ท.5 

หนังสือแจงการประเมิน 

(ภ.บ.ท.9) 

กระบวนการ ขั้นตอน 

1 ชั่วโมง 45 วัน 7 วัน

ตรวจสอบการใช

ประโยชนที่ดิน

ลงรับแบบในระบบ MIS 2 

ลงเลขรับไวในแบบ ภ.บ.ท.5 

ตรวจสอบหลักฐาน

ลงลายมือชื่อเจาหนาที่ผูรับแบบ

ออกใบรับแบบ ภ.บ.ท.5

 • โฉนดที่ดินและหนังสือสัญญาซื้อขายที่ดิน 

 หรือหนังสือสัญญา

 • ทะเบียนบาน

 • แผนที่ตั้งที่ดิน

 • ใบเสร็จรับเงินคาภาษีครั้งสุดทาย (ถามี) 

 • หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)

 • หนังสือแตงตั้งผูจัดการมรดก 

 • ใบมอบอํานาจกรณีใหผูอื่นกระทําการแทน *ระบุวัน เดือน ป ที่รับ 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ฝายรายได สํานักงานเขตทองที่

www.bangkok.go.th

-

ชองทางการใหบริการ

ฝายรายได สํานักงานเขต
เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:00 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง)

ขอกําหนด

ใหเจาของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของป มีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ในปนั้น และยื่นแบบแสดงรายการที่ดินตอ    เจาพนักงานประเมิน  ณ  สํานักงานเขตที่ที่ดินตั้งอยู

กรณีที่ดินรายใหม หรือปที่มีการตีราคาปานกลาง ใหเจาของที่ดินยื่นแบบเสียภาษีภายในเดือนมกราคมของปที่มีการตีราคาปานกลางที่ดินหรือทุกรอบระยะเวลา 4 ป หรือภายใน 30 วัน กรณีที่ ไดกรรมสิทธิ์ ใหมหรือเปลี่ยนแปลง

การใชประโยชนที่ดินใหม

ตรวจสอบการเปน

เจาของกรรมสิทธิ์ที่ดิน

ตรวจสอบที่ตั้งและ

การใชประโยชน

ประเมินภาษี

คํานวณคาภาษี
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ตรวจสอบขอมูล

เสนอผูอํานวยการสํานักเทศกิจ

ลงนามในใบคํารองขออนุญาต

 •  ใบคํารองขออนุญาตโฆษณา 

(แบบ ร.ส.1)

 •  แผนผังแสดงเขตที่จะปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือ

ใบปลิวหรือปายโฆษณาและบริเวณใกลเคียง-ตัวอยางของ

แผนประกาศหรือใบปลิวหรือปายโฆษณาที่จะโฆษณา

 •  หนังสือแสดงการไดรับอนุมัติขอความหรือภาพที่ใช

 ในการโฆษณากรณีที่มีกฎหมายกําหนดหรือตองปฏิบัติ

 ตามกฎหมายใด

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

• สํานักเทศกิจ กรุงเทพมหานคร 

•  เลขที่ 1 ถนนเทศบาลสาย 1 แขวงวัดกัลยาณ  

 เขตธนบุรี กรุงเทพมหานคร 10600 

 0 2465 0532 ตอ 3314

www.bangkok.go.th

-

ชองทางการใหบริการ

ฝายเทศกิจ สํานักงานเขตบางบอน 

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:00 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง)

องค�กรปกครองท�องถิ�นพ�เศษ กรุงเทพมหานคร 

การอนุญาตตดิตัง้ปายโฆษณาในท่ีสาธารณะ

6 วัน

3 วัน

1 วัน

2 วัน

10 นาที

ยื่นคํารองตามแบบ 

ร.ส.1 ทายกฎกระทรวง 

(พ.ศ. 2535) 

ทราบผลการพิจารณา

กระบวนการ ขั้นตอน 

3 วัน

2 วัน

• หนังสืออนุญาตใหปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาที่เปนการคา 200 บาท

• หนังสืออนุญาตใหปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาอื่น ๆ ที่ ไมเปนการคา 100 บาท

คาธรรมเนียม



คู�มือสําหรับประชาชน: 100 ใบอนุญาต ที่แล�วเสร็จได�ภายในวันเดียว
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การออกหนังสืออนุญาตใหตดิตัง้ ตาก วาง หรือแขวนส่ิงใด ๆ ในท่ีสาธารณะ

4 วัน

2 วัน

2 วัน

10 นาที

ยื่นคําขออนุญาต ทราบผลการพิจารณา

กระบวนการ ขั้นตอน 

4 วัน10 นาที

เสนอขออนุญาต

จากเจาพนักงานทองถิ่น

ตรวจสอบขอมูล

 • ใบคํารองขออนุญาต

 • แผนผังแสดงบริเวณที่จะติดตั้ง ตาก วาง

ตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง  พ.ศ. 2535 มาตรา 39 ไดกําหนดหลักเกณฑใหผูติดตั้ง ตาก วาง หรือแขวนสิ่งตาง ๆ ในที่สาธารณะ 

ตองไดรับหนังสืออนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่

ไมมีคาธรรมเนียม

องค�กรปกครองท�องถิ�นพ�เศษ กรุงเทพมหานคร 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สํานักเทศกิจ กรุงเทพมหานคร 

เลขที่ 1 ถนนเทศบาลสาย 1 แขวงวัดกัลยาณ เขตธนบุรี 

กรุงเทพมหานคร 10600 

0 2465 0532 ตอ 3314 
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ชองทางการใหบริการ

ฝายเทศกิจ สํานักงานเขตบางบอน 
เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:00 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง)


