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       พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตาม
มาตรา 7 ได้กำหนดให้ “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือ
สำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ  ขั้นตอน 
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต   และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับ     
คำขอ...” โดยมีเป้าหมาย เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ให้บริการของภาครัฐ  สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผย
ขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 
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และประชาชนทั่วไปใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการต่อไป 
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1.ที่มา 

       เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต
ดำเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กำหนดระยะเวลา เอกสาร 
และหลักฐานที่จำเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทำให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการ
สร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก  และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศใน
เวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้
ใช้อำนาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่อง
เร่งด่วน   สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ไ ด้
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ได้นำร่าง
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวาย
แด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย 

       ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่  16  มกราคม  2558 และมี
การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต        
ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) 
ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต
จะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ และจะกำหนดให้ยื่นคำขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคำขอด้วยตนเองก็ได้ 

        มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่กำหนดให้ยื่น
คำขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้สำเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดสำเนาให้ 
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสำหรับประชาชนด้วย 

        มาตรา 7 วรรคสาม กำหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีท่ีเห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่กำหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้
เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตดำเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

       มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบ
วันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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2.วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

       2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการ 
       2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
3.คำจำกัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การดำเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จ
ตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เป็นการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดให้
ผู้รับบริการต้องยื่นคำขอก่อนดำเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้น
ทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 
      “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หน่วยงานภาครัฐ 
      “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย  ส่วนราชการ  จังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 

4.แนวคิดและหลักการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้นำหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการ
สำคัญ  ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิด
ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชน
ทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจสำคัญคือ การคำนวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.1 ความหมายของคู่มือสำหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ใน
การติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเป็น
อย่างไร เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการดำเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้
ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะดำเนินการใดๆ ต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงค์ ในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน    การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนมี
วัตถุประสงค์ดังนี้.- 
  1) เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคำขอ สถานที่ให้บริการ 
  2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการ
แข่งขันของประเทศ 
  4) เพื่อสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
           4.4 เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
           หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนทีมี่กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชน
ต้องมายื่นขออนุญาตก่อนดำเนินการใด มีการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน และนำไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
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5.ประโยชน์ที่ได้จากการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
             ➢ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
  -ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
  -ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นจากการมารับบริการ 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

              ➢ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
    -ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต

คอรัปชั่น 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อนำมาปรับปรุงการ

ให้บริการ 
  - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
 

      ➢ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
  -เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 
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คู่มือสำหรับประชาชน/งานที่ให้บริการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด  อำเภอแวงน้อย 

 จังหวัดขอนแก่น 



คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 
ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
บุคคลธรรมดา 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาท ี
ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  
ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ให้บริการ  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็น
หลักฐาน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนา
เอกสาร 

15 นาที - - 

4) 
การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้
ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

2) 
สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง

สำเนาถูกต้อง) 
 

5 

 



 เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) กรมพัฒนา

ธุรกิจการค้า 
1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลง
นามและใหม้ีพยานลงช่ือรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิไดเ้ป็นเจ้าบา้น ) 

3) 

สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่า
ผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ
สำเนาสัญญาเช่าโดยมผีู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิ
อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิ
เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิไดเ้ป็นเจ้าบา้น ) 

4) 

แผนที่แสดงสถานท่ีซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานท่ีสำคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 
สำเนาบตัรประจำตัวประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) 

สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผูจ้ำหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกลา่วจากเจ้าของลิขสิทธ์ิ
ของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่าหรือ
สำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขาย
จากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึกวีดิ
ทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดหีรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทลั
เฉพาะที่เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

8) 

หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐาน
แสดงจำนวนเงินทุนหรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพื่อทำบันทึกถ้อยคำ
เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มา
ของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจำนวนเงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอญัมณี
หรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณี) 

 
ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 
ค่าธรรมเนียม  50 บาท 
หมายเหตุ - 
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2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม   20 บาท 
หมายเหตุ - 

ช่องทางการร้องเรียน 
1) สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด โทรศัพท์ :0 433 58114 
 http://thawat.localgov.in.th 

2) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอแวงน้อย 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 
ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้
ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาท ี
ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 09  
ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ให้บริการ สำนักปลัด   องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น
ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วน
บริษัทให้ยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญเป็น
ต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้
ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรคำสั่งศาลเป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่น
แทนก็ได้ 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการใน
คำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็น
หลักฐาน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนา
เอกสาร 

15 นาที - - 

4) 
การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 

9 

 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตรประจำตัว
ของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจหรือ
ทายาทที่ยื่นคำขอ
แทนพร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง) 

 
 เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สำเนาใบมรณบตัรของผู้
ประกอบพาณิชยกิจ (กรณี
ถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาท
ที่ยื่นคำขอเป็นผูล้งนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 

สำเนาหลักฐานแสดงความ
เป็นทายาทของผู้ลงช่ือ
แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจ
ซึ่งถึงแก่กรรมพร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบตัรประจำตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
ค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 
ค่าธรรมเนียม   20 บาท 
หมายเหตุ - 

ช่องทางการร้องเรียน 
1) สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด โทรศัพท์ :0 433 58114 

http://thawat.localgov.in.th 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดำรงธรรมอำเภอแวงน้อย 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 
ชือ่กระบวนงาน:การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 7   วัน 
ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 21/05/2558 
14:43  
ช่องทางการให้บริการ  

 สถานที่ให้บริการ  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 7วันนับแต่วันที่
ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน
กำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและ
เหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน -  

11 

 



12 

 ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
 

2 วัน -  

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดทำ
ผังบริเวณแผนทีส่ังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่อง
เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรทีด่ินฯ 
 

3 วัน -  

4) 

การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1) 
 

1 วัน -  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
 

งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนา
ทุกหน้ากรณผีู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 
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 ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

4) 

กรณีที่มีการมอบอำนาจต้องมี
หนังสือมอบอำนาจตดิอากร
แสตมป๓์๐บาทพร้อมสำเนาบตัร
ประจำตัวประชาชนสำเนา
ทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

5) 

บัตรประจำตัวประชาชนและ
สำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจ
ลงนามแทนนิติบุคคลผูร้ับมอบ
อำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณเีจ้าของ
ที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

6) 
หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

7) 

หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปน็
อาคารมลีักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

8) 

หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

9) 

แผนผังบรเิวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนทีม่ีลายมือช่ือ
พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

10) 
รายการคำนวณโครงสร้างแผ่นปก
ระบุช่ือเจ้าของอาคารชื่ออาคาร

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
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 ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สถานท่ีก่อสร้างช่ือคุณวุฒิท่ีอยู่ของ
วิศวกรผู้คำนวณพร้อมลงนามทุก
แผ่น          (กรณีอาคาร
สาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวสัดุถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมี
การคำนวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้
ตามกฎกระทรวงกำหนดการรบั
น้ำหนักความต้านทานความคงทน
ของอาคารและพื้นดินท่ีรองรับ
อาคารในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการคำนวณการ
ออกแบบโครงสรา้ง 

งาน) 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าคา่ที่
กำหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 
ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เช่ือถือ
ได้วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

12) 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่
หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อยกว่าที่กำหนดใน
กฎกระทรวงหรือมีเอกสารรบัรอง
อัตราการทนไฟจากสถาบันที่
เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

13) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

14) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคมุ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 
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 ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

งาน) 

15) 

แบบแปลนและรายการคำนวณ
งานระบบของอาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกัน
เพลิงไหม ้

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบบำบัดน้ำ
เสียและการระบายน้ำทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต ์

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิสำหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

ค่าธรรมเนียม 
 เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 

2522 
ค่าธรรมเนียม  20 บาท 
หมายเหตุ - 

ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด โทรศัพท์ :0 433 58114 

http://thawat.localgov.in.th 
2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ((ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดขอนแก่น) 
3) ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอแวงน้อย 

 

http://thawat.localgov.in.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 45วัน 
ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 21/05/2558 16:51  
ช่องทางการให้บริการ  

 สถานที่ให้บริการ  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด//ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 
วันนับแต่วันที่ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่
อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการ
ขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้น
แล้วแต่กรณี 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน -  

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 

2 วัน -  
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 ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดทำ
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่อง
เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรทีด่ินฯ 
 
 

7 วัน -  

4) 

การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร (น.1) 
 
 

35 วัน -  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
 

 เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คำขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบข. 2) - 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส. 3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองสำเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้เคลื่อนย้ายอาคารไปไว้ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) 
กรณีที่มีการมอบอำนาจต้องมีหนังสือมอบ
อำนาจติดอากรแสตมป์ 30 บาทพร้อมสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชนสำเนาทะเบียนบ้าน

- 1 0 ชุด - 
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 ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบ
อำนาจ 

4) 
หนังสือมอบอำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณผีู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 
สำเนาบตัรประชาชนและสำเนาทะเบียนของผู้
มีอำนาจลงนามแทนนติิบุคคลผู้รบัมอบอำนาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบคุคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปน็อาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ (กรณีทีเ่ป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) 
แผนผังบรเิวณแบบแปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) 
รายการคำนวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือช่ือ
เลขทะเบยีนของวิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 
หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน 
(แบบน. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมลีกัษณะขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) 
หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน 
(แบบน. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมลีกัษณะขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปตัยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
ค่าธรรมเนียม 
 เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 

2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด โทรศัพท์ :0 433 58114 

http://thawat.localgov.in.th 
2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดขอนแก่น) 
3) ช่องทางการร้องเรียน  ศุนย์ดำรงธรรมอำเภอแวงน้อย) 

 
 

 
 
 

http://thawat.localgov.in.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 45วัน 
ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 21/05/2558 
15:21  
ช่องทางการให้บริการ  

 สถานที่ให้บริการ  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่
วันที่ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้
ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลา
และเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นความประสงค์ดดัแปลงอาคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน -  

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
 

2 วัน -  
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 ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดทำ
ผังบริเวณแผนทีส่ังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่อง
เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรทีด่ินฯ 
 

7 วัน -  

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต   (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ดัดแปลงอาคาร (น.1) 
 

35 วัน -  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แบบคำขออนญุาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

2) 
ใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร
เดิมที่ได้รับอนญุาตหรือใบรับ
แจ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองสำเนาทุกหน้ากรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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 ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการ (สว่นขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและแผนผัง
ที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) 

กรณีที่มีการมอบอำนาจต้อง
มีหนังสือมอบอำนาจติด
อากรแสตมป์ 30 บาทพร้อม
สำเนาบตัรประจำตัว
ประชาชนสำเนาทะเบียน
บ้านหรือหนังสือเดินทางของ
ผู้มอบและผูร้ับมอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) 

บัตรประจำตัวประชาชนและ
สำเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อำนาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอำนาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจา้ของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) 
หนังสือยินยอมให้ชิดเขต
ที่ดนิต่างเจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

8) 

หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

9) 

หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมลีักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

10) 
แผนผังบรเิวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลน

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
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 ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ที่มีลายมือช่ือพร้อมกับเขียน
ช่ือตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่
ของสถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

และควบคมุงาน) 

11) 

รายการคำนวณโครงสร้าง
แผ่นปกระบุช่ือเจา้ของ
อาคารชื่ออาคารสถานท่ี
ก่อสร้างช่ือคุณวุฒิท่ีอยู่ของ
วิศวกรผู้คำนวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          (กรณี
อาคารสาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วน
ใหญ)่ กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่
ต้องมีการคำนวณให้อาคาร
สามารถรับแรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหวได้ตาม
กฎกระทรวงกำหนดการรับ
น้ำหนักความต้านทานความ
คงทนของอาคารและพื้นดิน
ที่รองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 
ต้องแสดงรายละเอียดการ
คำนวณการออกแบบ
โครงสร้าง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

12) 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่า
ค่าที่กำหนดในกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุ
ที่รับรองโดยสถาบันที่เช่ือถือ
ได้วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

13) 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสรมิหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่า
ที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรองอัตราการทน

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 
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 ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไฟจากสถาบันที่เช่ือถือได้
ประกอบการขออนุญาต 

14) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของสถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

15) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของวิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

16) 

แบบแปลนและรายการ
คำนวณงานระบบของอาคาร
ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 33 
(พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม ้

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
บำบัดน้ำเสียและการระบาย
น้ำท้ิง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
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 ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใหญ่พิเศษ) 

22) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต ์

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
ค่าธรรมเนียม 
 เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 

2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ  

 
ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด โทรศัพท์ :0 433 58114 

http://thawat.localgov.in.th 
2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดขอนแก่น) 
3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอแวงน้อย 

 
 

 
 

http://thawat.localgov.in.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน: การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 
ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 7วัน 
ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งขุดดิน 21/05/2558 13:55  
ช่องทางการให้บริการ  

 สถานที่ให้บริการ  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1การดำเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ
ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดในราช
กิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การดำเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะ
ทำการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตรหรือมีความลึก
หรือพ้ืนที่ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระทำ
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ที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่
วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อำนาจออกคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขดุดินตามที่
กำหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ดำเนินการขดุดิน) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ดำเนินการขดุดิน) 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและ
แจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรบัแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ดำเนินการขดุดิน) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีบุคคล
ธรรมดา)) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีนิติบุคคล)) 

 
 เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืน่เพ่ิมเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบรเิวณที่ประสงค์จะ
ดำเนินการขดุดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลนรายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 
โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้อง
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 ที ่ รายการเอกสารยืน่เพ่ิมเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
สำเนาทุกหน้า 

มีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน) 

5) 
หนังสือมอบอำนาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขดุดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน
กรณีที่ดินบุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการคำนวณ (วิศวกร
ผู้ออกแบบและคำนวณการขุด
ดินที่มีความลึกจากระดับพ้ืนดิน
เกิน๓เมตรหรือพ้ืนท่ีปากบ่อดิน
เกิน 10,000 ตารางเมตรต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุสาขา
วิศวกรรมโยธาไม่ต่ำกว่าระดับ
สามัญวศิวกรกรณีการขดุดินท่ีมี
ความลึกเกินสูง 20 เมตรวิศวกร
ผู้ออกแบบและคำนวณต้องเป็น
ผู้ไดร้ับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด - 

8) 
รายละเอียดการตดิตั้งอุปกรณ์
สำหรับวดัการเคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขดุดินลึก
เกิน 20 เมตร) 

9) 

ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุด
ดินลึกเกิน 3 เมตรหรือมีพื้นท่ี
ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตาราง
เมตรหรือมีความลึกหรือมีพื้นท่ี
ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ประกาศกำหนดผู้ควบคุมงาน
ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

 
ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 
หมายเหตุ  

ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด โทรศัพท์ :0 433 58114 

http://thawat.localgov.in.th 
2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดขอนแก่น) 
3) ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอแวงน้อย 

http://thawat.localgov.in.th/


28 

 
คู่มือสำหรับประชาชน: การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 
ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 7วัน 
ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งถมดิน 21/05/2558 14:26  
ช่องทางการให้บริการ  

 สถานที่ให้บริการ  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1การดำเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ
ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดในราช
กิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมอืงรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การดำเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะ
ทำการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตาราง
เมตรหรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็น
การขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 



29 

 

     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7วันนับ
แต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่
มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจ
ออกคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดินตามที่
กำหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน -  

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน -  

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและ
แจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรบัแจ้ง 
 

1 วัน -  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
 

งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 
เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบรเิวณที่ประสงค์จะ
ดำเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลนรายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 
โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมี
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 ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
สำเนาทุกหน้า 

หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน) 

5) 
หนังสือมอบอำนาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน
กรณีที่ดินบุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการคำนวณ (กรณีการถมดิน
ที่มีพ้ืนท่ีของเนินดินติดต่อเป็น
ผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตาราง
เมตรและมีความสูงของเนินดิน
ตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไปวิศวกร
ผู้ออกแบบและคำนวณต้องเป็น
ผู้ไดร้ับใบอนุญาตให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาไม่ต่ำกว่าระดับ
สามัญวศิวกรกรณีพื้นที่เกิน 
2,000 ตารางเมตรและมีความ
สูงของเนินดินเกิน 5 เมตร
วิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณ
ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา
ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการถม
ดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อ
เป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 
ตารางเมตรและมคีวามสูงของ
เนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไปต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) ช่ือและที่อยู่ของผู้แจ้งการถมดิน - 1 0 ชุด - 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 
หมายเหตุ - 

ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด โทรศัพท์ :0 433 58114 

http://thawat.localgov.in.th 
2) ช่องทางการร้องเรียนผู้ว่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดขอนแก่น) 
3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอแวงน้อย 

http://thawat.localgov.in.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์   22/05/2558 16:47
  
ช่องทางการให้บริการ  

 สถานที่ให้บริการ  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
๒๕๔๘กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นคำ
ขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นท่ีตนมีผู้ลำเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบ
อำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเอง
ได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อนหรือผู้ที่อยู่
อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
วิธีการ 
    1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ทำการองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของ
รัฐ 
    3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อ
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือ
ผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคำร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

45 นาที กรมส่งเสรมิการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่
และคณุสมบัต ิ

15 นาที กรมส่งเสรมิการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

3) 
การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคณุสมบัติ
ของผู้ที่ประสงค์รบัการสงเคราะห ์

3 วัน กรมส่งเสรมิการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

4) 
การพิจารณา 
 

จัดทำทะเบียนประวัติพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบความเห็นเพื่อเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 

2 วัน กรมส่งเสรมิการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

5) 
การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัต ิ 7 วัน กรมส่งเสรมิการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 13 วัน 
 

งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมสำเนา (กรณีทีผู่้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายผุ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้ดำเนินการ
แทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนาของผู้รับมอบ
อำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้

- 1 1 ชุด - 
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 ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ดำเนินการแทน) 

6) 

สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมสำเนาของผู้รับมอบ
อำนาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายผุ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
0. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

1. ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอแวงน้อย 



34 

 

คู่มือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. 2553 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาท ี
ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ   
22/05/2558 11:38  
ช่องทางการให้บริการ  

 สถานที่ให้บริการ  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2553 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความ
พิการ ในปีงบประมาณถัดไปณท่ีทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นกำหนด 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถ
หรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการ
เป็นผู้แทนดังกล่าว 
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วิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่
และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้
ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความ
พิการในปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและเจา้หน้าท่ี
ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมส่งเสรมิการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุระยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ) / 
องค์การบริหารส่วน
ตำบล.....(ระบุ) / 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบ
ยื่นคำขอลงทะเบียนใหผู้้ขอ
ลงทะเบียน 
 

10 นาที กรมส่งเสรมิการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุระยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ) / 
องค์การบริหารส่วน
ตำบล.....(ระบุ) / 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาท ี
 

งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัวคน
พิการตามกฎหมาย
ว่าด้วยการส่งเสริม
การคุณภาพชีวิตคน
พิการพร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 
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 ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมสำเนา 
(กรณีที่ผู้ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือบัตร
อื่นที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมสำเนา
ของผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรม
ผู้พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี (กรณี
ยื่นคำขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมสำเนา
ของผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรม
ผู้พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี (กรณีที่
คนพิการเป็นผูเ้ยาว์
ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ
คนเสมือนไร้
ความสามารถหรือ
คนไร้ความสามารถ
ให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้
อนุบาลแล้วแต่กรณี
การยื่นคำขอแทน
ต้องแสดงหลักฐาน
การเป็นผู้แทน
ดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 

 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน 
 ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอแวงน้อย 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 
ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
2552 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ     
22/05/2558 15:52  
ช่องทางการให้บริการ  

 สถานที่ให้บริการ  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
2552 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไป
และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนาณสำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
หลักเกณฑ์ 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
    4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบำนาญเบี้ยหวัดบำนาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของ
รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจำหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
จ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
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       1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบ
อำนาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีการ 
     1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนดด้วยตนเองหรือมอบ
อำนาจให้ผู้อ่ืนดำเนินการได้ 
     2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่า
เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
     3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปหรอื
ผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและเจา้หน้าท่ี
ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมส่งเสรมิการ
ปกครองท้องถิ่น 

 ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุระยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำ
ขอลงทะเบียนให ้
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผูร้ับมอบอำนาจ 
 
 

10 นาที กรมส่งเสรมิการ
ปกครองท้องถิ่น 

ระยะเวลา : 10 นาที 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาท ี
งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัร
อื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่
มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงิฝากธนาคารพร้อม
สำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอำนาจ (กรณมีอบ
อำนาจให้ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัร - 1 1 ชุด - 



39 

 ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่
มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบ
อำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

6) 

สมุดบญัชีเงิฝากธนาคารพร้อม
สำเนาของผูร้ับมอบอำนาจ (กรณผีู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายผุ่านธนาคารของผูร้ับมอบ
อำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด โทรศัพท์: 0 433 58114 

http://thawat.localgov.in.th 
2) ช่องทางการร้องเรียน    ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอแวงน้อย 
 
 
 
 
 

http://thawat.localgov.in.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 
ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีป้าย 26/05/2558 16:15  
ช่องทางการให้บริการ  

 สถานที่ให้บริการ  ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีป้าย
แสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่น
เพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษีและเงิน
เพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่
ได้รับแจ้งการประเมนิเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 
60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
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กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไข
คำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 
10 แห่ง 
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน กรมส่งเสรมิการ
ปกครองท้องถิ่น 

ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกปี) 
 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
และแจ้งการประเมินภาษ ี
 

30 วัน กรมส่งเสรมิการ
ปกครองท้องถิ่น 

ระยะเวลา : ภายใน 30 
วันนับจากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
(ตามพระราชบัญญตัิวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายชำระภาษ ี
 

15 วัน กรมส่งเสรมิการ
ปกครองท้องถิ่น 

ระยะเวลา : ภายใน 15 
วันนับแต่ไดร้ับแจ้งการ
ประเมิน (กรณีชำระเกิน 
15 วันจะต้องชำระเงิน
เพิ่มตามอตัราที่กฎหมาย
กำหนด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 46 วัน 
 
งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัรที่
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด - 

3) 
แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงป้าย
รายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีท่ี
ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบกิจการเช่น - 0 1 ชุด - 
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 ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สำเนาใบทะเบียนการคา้สำเนา
ทะเบียนพาณิชยส์ำเนาทะเบียน
ภาษีมูลคา่เพิ่ม 

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปา้ย (ถ้ามี)
  

- 0 1 ชุด - 

7) 
หนังสือมอบอำนาจ (กรณมีอบอำนาจ
ให้ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด โทรศัพท์: 0 433 58114 

http://thawat.localgov.in.th 
2) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอแวงน้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://thawat.localgov.in.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 
ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 25/05/2558 16:24
  
ช่องทางการให้บริการ  

 สถานที่ให้บริการ  ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษี
โรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูก
สร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการชำระภาษ ี
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินชำระ
ภาษีเกินเวลาที่กำหนดจะต้องชำระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 วัน
นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่
เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่
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กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำ
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน กรมส่งเสรมิการ
ปกครองท้องถิ่น 

ระยะเวลา : 1 วันนับ
แต่ผู้รับบริการมายื่น
คำขอ 
 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยส์ินตาม
แบบแสดงรายการทรัพยส์ิน 
(ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมิน
ภาษีให้เจ้าของทรัพย์สิน
ดำเนินการชำระภาษ ี
 

30 วัน กรมส่งเสรมิการ
ปกครองท้องถิ่น 

ระยะเวลา : ภายใน 
30 วันนับจากวันที่
ยื่นแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
(ตามพระราชบัญญตัิ
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 31 วัน 

 
งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือบัตร
อื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธ์ิโรงเรือน
และที่ดินพร้อม
สำเนาเช่นโฉนด
ที่ดินใบอนุญาตปลูก
สร้างหนังสือสัญญา
ซื้อขายหรือให้
โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หลักฐานการ
ประกอบกิจการ

- 1 1 ชุด - 
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 ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พร้อมสำเนาเช่นใบ
ทะเบียนการคา้
ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียน
ภาษีมูลคา่เพิ่มหรือ
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
 สัญญาเช่า
อาคาร 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบแสดง
ฐานะการเงิน (กรณี
นิติบุคคล) พร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน     ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด โทรศัพท์: 0 433 58114 

http://thawat.localgov.in.th 

2) ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอแวงน้อย  
 

http://thawat.localgov.in.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 
ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. 2551 
3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 20/05/2558 14:45  
ช่องทางการให้บริการ  

 สถานที่ให้บริการ  ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้ง
ตลาดขึ้นตามอำนาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

15 นาที -  

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
ของคำขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันท ี
กรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผูย้ื่นคำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ
หากไมส่ามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดทำบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ช่ัวโมง -  หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขคำ
ขอหรือไมส่่งเอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนตามที่กำหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคำขอและ
เอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ (อุทธรณต์าม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัตริาชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีดา้น
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน -  กฎหมายกำหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557)) 

4) 

- 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/
คำสั่งไม่อนญุาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกำหนดหากพ้นกำหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต
เว้นแต่จะมเีหตหุรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดแกผู่้ขออนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
 

8 วัน -  ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาใหผู้้ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมสำเนาแจ้งสำนัก
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 
- 
 

ชำระค่าธรรมเนยีม (กรณีมีคำสั่ง
อนุญาต) 

1 วัน - กรณไีม่ชำระตามระยะเวลาที่
กำหนดจะต้องเสียค่าปรับ
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 ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 
 

เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินท่ีค้างชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

4) 
ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ  

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

 
 เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นสำเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐานแสดง
ว่าอาคารนั้นสามารถใช้
ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบับ  

2) 
แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้ง
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ  

3) 
ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและ
ผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐาน

- 1 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
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 ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที่แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตรที่
ท้องถิ่นกำหนด 

หลักฐาน
อ่ืนๆตามที่
องค์การ
บริหารส่วน
ตำบลท่าวัด
ประกาศ
กำหนด) 

ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 
ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน    ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด โทรศัพท์: 0 433 58114 

http://thawat.localgov.in.th 
2) ช่องทางการร้องเรียน    ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอแวงน้อย 
 

http://thawat.localgov.in.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 
ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
21/05/2558 09:27  
ช่องทางการให้บริการ  

 สถานที่ให้บริการ  ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
   2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
  หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือ
ทางสาธารณะพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด 
 

15 นาที -  

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
ของคำขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันท ี
กรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหนา้ที่
แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิ
เพื่อดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดทำ
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอลงนามไวใ้น
บันทึกนั้นด้วย 

1 ช่ัวโมง - หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขคำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเตมิให้
ครบถ้วนตามที่กำหนดใน
แบบบันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอ
และเอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วยและแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัตริาชการ
ทางปกครองพ.ศ. 2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีดา้น
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑด์้าน
สุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุงแกไ้ข
ด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน -  กฎหมายกำหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557)) 

4) 

- 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสัง่
ไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด
หากพ้นกำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตหุรือข้อ
แก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนญุาต 
แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจำหนา่ย
สินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะแก่ผูข้อ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ ์

8 วัน - ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วันนับแต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมสำเนาแจ้ง
สำนักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 
- 
 

ชำระค่าธรรมเนยีม (กรณีมีคำสั่ง
อนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ

1 วัน -  กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่กำหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อย
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 ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

ละ 20 ของจำนวนเงินท่ี
ค้างชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
 เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง
จำหน่ายอาหาร (กรณีเร่
ขายไม่ต้องมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ  

2) 

ใบรับรองแพทย์ของผู้
ขอรับใบอนุญาตและผู้
จำหน่ายอาหารหรือ
เอกสารหลักฐานที่แสดง
ว่าผ่านการอบรม
หลักสูตรสุขาภิบาล
อาหาร (กรณีจำหน่าย
สินค้าประเภทอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีองค์การ
บริหารส่วนตำบล
ท่าวัดประกาศ
กำหนด) 

 
ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จำหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งท่ีใดโดยปกติฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี 
     (ข) จำหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 

ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด โทรศัพท์: 0 433 58114 

http://thawat.localgov.in.th 
2) ช่องทางการร้องเรียน    ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอแวงน้อย 

http://thawat.localgov.in.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

พ.ศ. 2545 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30  วัน 
ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
20/05/2558 13:19  
ช่องทางการให้บริการ  

 สถานที่ให้บริการ  ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
   2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
   (4) ตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด
กำหนดไว้ในข้อข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด เรื่องประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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 ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

15 นาที -  

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันท ี
กรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหนา้ที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการหากไม่สามารถดำเนินการได้
ในขณะนั้นให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด
โดยให้เจา้หน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ช่ัวโมง -  

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีดา้นสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสขุลักษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะแนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน -  

4) 

- 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสัง่ไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมเีหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
 
 

8 วัน -  

5) 

- 
 

ชำระค่าธรรมเนยีม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพท่ีมีข้อกำหนดของท้องถิ่น)  

1 วัน -  

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ  
2) สำเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ  
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ  

4) 
ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มี
การมอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ  

5) 
หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มี
อำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

 
 เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 
สำเนาเอกสารสิทธ์ิหรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอื่นใด
ตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานท่ีที่ใช้
ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ  

2) 
หลักฐานการอนญุาตตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 

- 0 1 ฉบับ  

3) 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่
ละประเภทกิจการเช่นใบอนุญาตตามพ.ร.บ. 
โรงงานพ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การ
เดินเรือในน่านน้ำไทยพ.ศ. 2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ  

4) 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมาย
กำหนดให้มีการประเมินผลกระทบเช่นรายงาน
การวิเคราะหผ์ลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงาน
การประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ  

5) 
ผลการตรวจวัดคณุภาพดา้นสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละ
ประเภทกิจการที่กำหนด) 

- 1 1 ฉบับ  

6) 
ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขออนุญาต
กิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ  

 
ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (คิดตามบัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออก

ใบอนุญาตแนบท้าย ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด เรื่องการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ) 
ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด โทรศัพท์: 0 433 58114 

http://thawat.localgov.in.th 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอแวงน้อย 
  
  

http://thawat.localgov.in.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
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ภาษีป้าย 
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 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มการจดทะเบียนพาณิชย์ 
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                                                                                   ทะเบียนเลขท่ี......................../......... 

แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ................ 

 

 

 

 

 

ข้อมูลผู้สูงอายุ 

เขียนที.่................................................      

วันท่ี..............เดือน..................................พ.ศ..................... 

 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ช่ือ........................................................นามสกุล....................................................... 

เกิดวันที่....................เดือน............................พ.ศ. ......................  อายุ................ปี  สญัชาติ             มีชื่ออยู่ในสำเนา 

ทะเบียนบ้านเลขท่ี......................หมู่ที/่ชุมชน...........................ตรอก/ซอย............................................ถนน................................ 

ตำบล/แขวง                     อำเภอ/เขต                   จังหวัด                          . 

รหัสไปรษณีย์               โทรศัพท์.......................................................หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชนของ 

ผู้สูงอายุท่ียื่นคำขอ  ---- 

สถานภาพสมรส    โสด    สมรส    หม้าย    หย่าร้าง    แยกกันอยู่    อื่นๆ................................. 

อาชีพ.....................................................................................................รายได้ต่อเดือน...........................................บาท 

ข้อมูลทั่วไป :  สถานภาพการรับสวัสดิการของรัฐ 

 ไม่ได้รับการสงเคราะหเ์บี้ยยังชีพ   ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์   ได้รับการสงเคราะห์ความพิการ 

 ย้ายภูมลิำเนาเข้ามาอยู่ใหม่ เมื่อวันที่...........................................................................................................โดยยา้ยมาจาก (ระบุที่
อยู่เดิม.......................................................................................................................................................................) 

 มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.................  โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก  1 วิธี) 

  รับเงินสดด้วยตนเอง     รับเงินสดโดยบุคคลที่ไดร้ับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 

  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธ ิ   โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 

พร้อมแนบเอกสาร ดังนี ้

 

 

 

เฉพาะกรณีผู้สูงอายมุอบอำนาจให้บุคคลอื่นมาย่ืนคำขอลงทะเบียนแทน 

ผู้ยื่นคำขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอำนาจ เก่ียวข้องเป็น.....................................................................กับผู้สูงอายุที่ขอ
ลงทะเบียน ชื่อ-สกลุ (ผู้รับมอบอำนาจ)  .................................................................................................เลขประจำตัว
ประชาชนผู้รับมอบอำนาจ 

---- ที่อยู่
......................................................................................... 

.........................................................................โทรศัพท์................................................................................................. 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์มขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 
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  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย    สำเนาทะเบียนบ้าน 

  สำเนาสมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณผีู้ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผูสู้งอายุประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผูสู้งอายุผ่านธนาคาร) 

  หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูม้อบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผูม้ีคุณสมบัตคิรบถ้วน ไม่ไดเ้ป็นผูร้บับำนาญหรือสวัสดิการเป็นรายเดอืนจากหน่วยงานของ
รัฐ รัฐวิสาหกจิ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

         (ลงช่ือ)............................................................    (ลงช่ือ)..........................................................               

             (..................................................................)          (..........................................................)                  

                 ผู้ยื่นคำขอ/ผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอ                 เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 
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ความเห็นเจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 

เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัต ิ

          ได้ตรวจสอบคณุสมบัติของ  นาย / นาง / นางสาว 

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

หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน 

----   

  เป็นผู้มีคณุสมบัติครบถ้วน   

  เป็นผู้ที่ขาดคณุสมบัติ เนื่องจาก 

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

(ลงช่ือ).............................................................................. 

       (...............................................................................) 

จ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบยีน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล........................ 

        คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัตไิด้ตรวจสอบ
แล้ว มีความเห็นดังน้ี 

  สมควรรับลงทะเบยีน    ไม่สมควรรับลงทะเบียน 

 

กรรมการ  (ลงช่ือ)............................................................. 

                        (.......................................................) 

กรรมการ  (ลงช่ือ)............................................................. 

                        (.......................................................) 

กรรมการ  (ลงช่ือ)............................................................. 

                        (.......................................................) 

คำสั่ง 

           รับลงทะเบียน    ไม่รับลงทะเบียน    อื่นๆ................................................................................................... 

(ลงช่ือ)......................................................... 

     (......................................................)                                    

นายกองค์การบริหารส่วนตำบล...................................... 

วัน/เดือน/ปี............................................. 

 (ตัดตามรอยเส้นประ ใหผู้้สูงอายทุี่ยื่นคำขอลงทะเบียนเก็บไว้                                                                 .                                                                                                                                          

ผู้สูงอายุ  ช่ือ นาย/นาง/นางสาว..................................................................บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่..................... 

ยื่นแบบคำขอลงทะเบียนเมื่อวันท่ี.....................เดือน...........................................พ.ศ. ................................. 

  การลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...........    โดยจะเริ่มรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุตั้งแต่เดือน ตุลาคม ..............  ถึงเดือนกันยายน ................  ในอัตราแบบขั้นบันได  ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน  กรณี
ผู้สูงอายุย้ายภูมิลำเนาที่ไปอยู่ที่อ่ืน (ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม ............. ถึงวันที่  30  พฤศจิกายน ..............) จะต้องไปลงทะเบียนยื่นคำขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ณ  ที่องค์การบริหารส่วนตำบลแห่งใหม่ภายในเดือนพฤศจิกายน ........ ทั้งนี้เพื่อเป็นการรักษาสิทธิให้ต่อเนื่อง                                            

                                      (ลงชื่อ)........................................................... 

                         (........................................................) 

          เจ้าหน้าที่ผู้รบัลงทะเบียน 
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ทะเบียนเลขที่................../................ 

แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ........... 

 

 

 

 

ข้อมูลคนพิการ 

เขียนที่........................................................... 

วันท่ี........................เดือน...............................พ.ศ....................... 

คำนำหน้านาม   เด็กชาย   เด็กหญิง   นาย   นาง   นางสาว   อื่น  ๆ(ระบุ)......................... 

ช่ือ............................................................นามสกลุ.................................................................... 

เกิดวันที่....................เดือน..........................พ.ศ........................อายุ..................ปี สัญชาติ........................ มีช่ืออยู่ในสำเนาทะเบยีน
บ้านเลขท่ี...............หมู่ที่.....................ตรอก/ซอย......................ถนน..........................ตำบล         อำเภอ       . จังหวัด          รหัส
ไปรษณีย์.............โทรศัพท์....................  

หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชนของผู้พิการที่ยื่นคำขอ ----  

ประเภทความพิการ         ความพิการทางการเห็น          ความพิการทางสติปัญญา                             

   ความพิการทางการไดย้ินหรือสือ่ความหมาย        ความพิการทางการเรยีนรู้      ความพิการทางการเคลื่อนไหวหรือทางร่างกาย         
ความพิการทางออทิสติก        ความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรม       พิการซ้ำซ้อน      ไม่ระบุความพิการ 

สถานภาพ  ❑  โสด     ❑  สมรส    ❑  หม้าย    ❑  หย่าร้าง    ❑  แยกกันอยู่    ❑  อื่น ๆ........... 

บุคคลอ้างอิงที่สามารถติดต่อได้ .............................................................................โทรศัพท์.................................................................. 

ข้อมูลทั่วไป : สถานภาพรับสวัสดิการภาครัฐ    

  ยังไม่เคยได้รับการสงเคราะหเ์บีย้ยังชีพ    เคยได้รบั(ย้ายภูมลิำเนา)เข้ามาอยู่ใหม่ เมื่อ............................  ได้รับการสงเคราะห์
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ      ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์   อื่น  ๆ(ระบุ)........ 

 ไม่สามารถใช้ชีวิตประจำวันด้วยตนเอง     มีรายได้ไมเ่พียงพอแก่การยังชีพ   ไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได ้

 มีอาชีพ (ระบุ)...................................................... รายได้ต่อเดือน(ระบุ)................................บาท 

มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ...............   โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลอืก 1 วิธี)  

❑  รับเงินสดด้วยตนเอง    ❑  รับเงินสดโดยบุคคลที่ไดร้ับมอบอำนาจจากผูม้ิสิทธิ 

❑  โอนเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มสีิทธิ ❑  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบคุคลทีไ่ด้รบัมอบอำนาจจากผูม้ีสิทธิ 

   ธนาคาร.........................................................ช่ือบัญชี...........................................................เลขที่บัญชี    ……………………………………………………………… 

เฉพาะกรณีคนพิการมอบอำนาจให้บุคคลอื่นมายื่นคำขอลงทะเบยีนแทน : ผู้ยื่นคำขอฯ แทนตามหนังสือมอบอำนาจ เกี่ยวข้องกับคน

พิการที่ขอข้ึนทะเบียน โดยเป็น  บิดา - มารดา   บุตร   สามี- ภรรยา   พี่น้อง   ผู้ดูแลคนพิการ   อื่น  ๆ ..........................ลงทะเบียน

ช่ือ – สกุล (ผู้รับมอบอำนาจ).....................................................................................เลขประจำตัวประชาชนผู้รับมอบอำนาจ 

---- ที่อยู่..............................................................โทรศัพท์.......................................... 

ตัวอย่างแบบฟอร์มการขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
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พร้อมแนบเอกสารดังนี้ 

❑  สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการ หรือสำเนาบัตรอื่นท่ีออกโดยหนว่ยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย   ❑  สำเนาทะเบียนบา้น  

❑  สำเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณผีู้ขอรับเงินเบีย้ความพิการประสงค์ขอรับเงินผา่นธนาคาร) 

❑  หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูม้อบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ (ในกรณียื่นคำขอฯแทน) 

 ข้าพเจ้า ขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคณุสมบัติครบถ้วน ไมไ่ด้เป็นผูร้ับบำนาญหรือสวสัดิการเป็นรายเดือนจาก 

หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างตน้เป็นความจริงทุกประการ 

             (ลงช่ือ)........................................................              (ลงช่ือ)........................................................ 

                    (........................................................)                      (.......................................................) 

                    ผู้ยื่นคำขอ/ผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอ                            เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบยีน 

หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความทีไ่มต่้องการออก   และทำเครื่องหมาย   ในช่อง  หน้าข้อความที่ต้องการ 
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ความเห็นเจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 

เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัติ 

 ได้ตรวจสอบคณุสมบัติของนาย/นาง/นางสาว/…………….............. 

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

หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน 

---- แล้ว 

❑  เป็นผู้มีคณุสมบัติครบถ้วน   ❑  เป็นผู้ที่ขาดคณุสมบัต ิ

เนื่องจาก............................................................................................ 

 (ลงช่ือ)................................................. 

        (...................................................) 

     เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล........................... 

          คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตไิด้ตรวจสอบ
แล้วมีความเห็นดังนี ้

❑  สมควรรับลงทะเบยีน  ❑  ไม่สมควรรับลงทะเบียน 

กรรมการ (ลงช่ือ).......................................................... 

                     (........................................................) 

กรรมการ (ลงช่ือ).......................................................... 

                     (........................................................) 

กรรมการ (ลงช่ือ).......................................................... 

                     (........................................................) 

คำสั่ง 

❑  รับลงทะเบียน   ❑  ไม่รบัลงทะเบียน   ❑  อื่น ๆ .................................................................................... 

(ลงช่ือ)................................................. 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบล............................. 

วัน/เดือน/ปี............................................ 

 

 

 

 

ยื่นแบบคำขอลงทะเบียนเมื่อวันท่ี.............................เดือน......................................พ.ศ....................................... 

 การลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ............โดยจะได้รับเงินเบี้ยความพิการตั้งแต่
เดือนตุลาคม ...........   ถึง เดือนกันยายน .............  ในอัตราเดือนละ 800 บาท กรณีคนพิการย้ายภูมิลำเนาไปอยู่ที่อื่น(ต้ังแต่วันที่ 
1 ธันวาคม ............. ถึง 30 พฤศจิกายน ........... ) จะต้องไปลงทะเบียนยื่นคำขอรับเงินเบ้ียความพิการ ณ ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแห่งใหม่ภายใน  เดือนพฤศจิกายน............... เพื่อรักษาสิทธิให้ต่อเนื่องในการรับเงินเบี้ยความพิการ 

        

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

                           เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบยีน 

 

ตัดตามเส้นประให้คนพิการที่ขึ้นทะเบียนเก็บไว้ 
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แบบคำขอรับการสงเคราะห์ 

ลำดับที่............./..............           วันท่ี...........เดือน...........................พ.ศ. .............. 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล................................. 

 ด้วย..................................................เลขประจำตัวประชาชน........................................ 

เกิดวันที่........เดือน............................พ.ศ............ อายุ............ ปี มีชือ่อยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี...............ถนน…..........................    
ตรอก/ซอย............................. หมูท่ี่.............. ตำบล....................   อำเภอ.....................    จังหวัด..................   รหสัไปรษณีย์...............  
ขอแจ้งความประสงค์ขอรับเงินสงเคราะห์  เพื่อการยังชีพผู้ป่วยเอดส ์โดยขอให้รายละเอยีดเพิ่มเติม ดังนี้ 

                      1. ท่ีพักอาศัย ( )  เป็นของตนเอง และมีลักษณะ ( ) ชำรุดทรุดโทรม ( ) ชำรุดทรดุโทรมบางส่วน ( )  มั่นคงถาวร    
( )  เป็นของ...............................................เกี่ยวข้องเป็น.................................................... 

  2 . ที่พักอาศัยอยู่ห่างจากบ้านหลงัที่ใกล้ที่สุดเป็นระทาง...........................สามารถเดินทางได้ 

( )  สะดวก   ( )  ลำบาก  เนื่องจาก .......................................................................... อยู่หา่งจากชุมชน/หมู่บ้านเป็นระยะทาง
...................................สามารถเดนิทางได้ ( )  สะดวก   ( )  ลำบาก  เนื่องจาก.............................................. 

อยู่ห่างจากหน่วยบริการของรัฐที่ใกล้ที่สุดเป็นระยะทาง................สามารถเดินทางได้  ( )  สะดวก   ( )  ลำบาก  

เนื่องจาก  ................................................................................................... 

  3. การพักอาศัย ( )  อยูเ่พียงลำพงั  เนื่องจาก......................................มาประมาณ.......................... 

( )  พักอาศัยกับ ...................รวม .........คน เป็นผู้สามารถประกอบอาชีพได้จำนวน.........คน มีรายได้รวม.........บาท/เดือน   ผู้ทีไ่ม่
สามารถประกอบอาชีพได้เนื่องจาก............................................................................................................... 

   4. รายได้ – รายจ่าย  มรีายได้รวม................บาท/เดือน  แหล่งที่มาของรายได้................................ 

นำไปใช้จ่ายเป็นค่า............................................................................................................. 

บุคคลที่สามารถติดต่อได้................................................................สถานท่ีติดต่อเลขท่ี.......................... 

ถนน..........................ตรอก/ซอย...................................หมู่ที.่................ตำบล.................................. 

อำเภอ.............................จังหวัด........................................รหสัไปรษณีย์............................................. 

โทรศัพท์.........................โทรสาร.........................................เกี่ยวข้องเป็น...........................................  

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าถ้อยคำท่ีให้ข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ     

         ................................................  ผู้ให้ถ้อยคำ 

                                             (................................................) 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์มขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
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หนังสือแสดงความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์ 

                                                   เขียนที่..........................................................    

 
   วันท่ี............เดือน.......................พ.ศ. ............. 

    

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบล...................................... 

   ตามที่มีการอนุมัติให้ข้าพเจ้า...................................................... ...........เป็นผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์เงิน
สงเคราะห์เพื่อการยังชีพ.......................................................ลำดับที่...................นั้น 

  ข้าพเจ้าขอแจ้งความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์  ดังนี้ 

             ( ) เป็นเงินสด 

                        ( ) โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร.............................สาขา................................. 
              เลขท่ีบัญชี..................................................................... 

 
      จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดำเนินการต่อไป 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

    (...................................................) 
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หนังสือมอบอำนาจ 

 
                                                   เขียนที่..........................................................    

 
   วันที่............เดือน.......................พ.ศ. ............. 

    
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบล...................................... 

                    ข้าพเจ้า..................................................ขอมอบอำนาจให้...........................................เลขประจำตัว
ประชาชน......................................... อยู่บ้านเลขท่ี.............ถนน........................ ตรอก/ซอย....................หมู่ที่.......... 
ตำบล………………..  อำเภอ ………….........…… จังหวัด ……………… รหัสไปรษณีย์…………… โทรศัพท์........................        
โทรสาร......................... เกี่ยวพันเป็น..................................เป็นผู้มีอำนาจกระทำการแทนข้าพเจ้าในกิจการใดกิจการ
หนึ่งดังต่อไปนี้  และให้ถือเสมือนว่าข้าพเจ้าเป็นผู้กระทำเองทุกประการ 

  ( ) แจ้งความประสงค์ขอรับการสงเคราะห์เงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

  ( ) แจ้งความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์ 

            โดยให้จ่ายให้แก่.......................................................................................  

             ( ) เป็นเงินสด 

   ( ) โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร...................................สาขา.................................... 

      เลขที่บัญชี.........................................................................................  

   ( ) แจ้งยืนยันความประสงค์จะขอรับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพต่อไป 

 

ลงชื่อ............................................................ผู้มอบอำนาจ 
                                               (...........................................................) 

ลงชื่อ............................................................ผู้รับมอบอำนาจ  

     (...........................................................) 
                                          ลงชื่อ............................................................พยาน 

                                              (...........................................................)     
                                          ลงชื่อ............................................................พยาน 

     (...........................................................) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 



80 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



81 

 

 

 
 
 
 
 
 



  

 



 



 



 



 



 



 



 
 
 


