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ค ำน ำ 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน เป็ น คู่มื อจัดท ำ ข้ึนเพื่ อ ให้ประชำชนได้ศึกษำและทรำบถึง               

งำนที่ให้บริกำร หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ขอบเขตกำรให้บริกำร หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ข้ันตอนและระยะกำรให้บริกำร รำยกำรเอกสำรหลักฐำน ค่ำธรรมเนียม กำรรับเรื่องร้องเรียน ตัวอย่ำง
แบบฟอร์ม เพื่อควำมสะดวกในกำรติดต่อรำชกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแตะ เป็นกำรให้บริกำร
ประชำชนได้อย่ำงเท่ำเทียมกัน ลดกำรใช้ดุลพินิจ เพื่อควำมเป็นธรรม ตรวจสอบได้ เป็นกำรสกัดกั้นมใิห้เกดิกำร
ทุจริต  
 

 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะเล็งเห็นถึงควำมส ำคัญของปฏิบัติงำนเพื่อบริกำร
ประชำชนเป็นส ำคัญ จึงได้ด ำเนินกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน และหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือนี้จะเป็น
ประโยชน์ไม่มำกก็น้อยต่อทุกภำคส่วนที่เกี่ยวข้อง อนึ่ง หำกมีข้อผิดพลำดประกำรใดในคู่มือนี ้องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลวังกระแจะ ต้องขออภัย และขอน้อมรับข้อเสนอแนะเพื่อกำรแก้ไขปรับปรุงในภำยหน้ำ 

 
 
 

จัดท ำโดย  
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

      



 
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรจดทะเบียนพำณิชย ์
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
   ส านักงานทะเบียนพาณิชย์องค์การบริหารส่วนต าบล 
   วังกระแจะ  กองคลัง  
   โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20  ต่อ 18   
   โทรสำร  : 0 3952 0988  

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์  ถึง วันศุกร์  
    (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร)  
    ตัง้แต่เวลำ 08.30 – 16.30 น.  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 
              ตำมแผนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้อ งถิ่น  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และ
แผนปฏิบัติกำรก ำหนดข้ันตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (ฉบับที่ 2) ก ำหนดให้กรม
พัฒนำธุรกิจกำรค้ำ กระทรวงพำณิชย์  ถ่ำยโอนงำนจดทะเบียนพำณิชย์ตำมพระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ. 2499 จำกองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด (อบจ.) ให้แก่เทศบำลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.) 
ภำยในปี พ.ศ. 2553 จึงท ำให้ส ำนักงำนทะเบยีนพำณิชย์กระจำยอยู่ทุกทอ้งที ่ส่งผลดีต่อผู้ประกอบพำณิชยกิจ
ที่มีควำมสะดวกในกำรจดทะเบียนพำณิชย์ และกรมพัฒนำธุรกิจมีข้อมูลกำรจดทะเบียนพำณิชย์ที่ถือได้ว่ำเป็น
หลักฐำนที่ส ำคัญเกี่ยวกับกำรประกอบพำณิชยกิจของผูป้ระกอบพำณิชยกิจจ ำนวนมำก จำกกำรรำยงำนกำรจด
ทะเบียนพำณิชย์ของส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์ ท ำให้ทรำบสถิติกำรประกอบกำรค้ำที่ถูกต้องเช่ือถือได้ และ
สำมำรถน ำมำใช้ประโยชน์ในกำรส่งเสริมกำรพำณิชย์ กำรอุตสำหกรรม เพื่อกำรพัฒนำเศรษฐกิจของประเทศได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ ในฐำนะส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์และคลังข้อมูลทำงธุรกิจ    

 

ส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะจัดต้ังข้ึนและรับจดทะเบียนพำณิชย์ 
ตั้งแต่วันที่ 1 มกรำคม พ.ศ. 2554  
           

ผู้ประกอบพำณิชยกิจ ซึ่งได้แก่ บุคคลธรรมดำ ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ คณะบุคคล กิจกำรร่วมค้ำ นิติบุคคล
ที่ตั้งข้ึนตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคล ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด บริษัทจ ำกัดบริษัทมหำชน
จ ำกัดที่กฎหมำยก ำหนดให้ต้องจดทะเบียนพำณิชย์และวิสำหกิจชุมชนต้องยื่นค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ภำยใต้
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขดังนี้    
           1. ต้องมีสถำนที่ตั้งอยู่ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
            2. ต้องยื่นค ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)  ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ประกอบพำณิชยกิจ  
/ เปลี่ยนแปลง /เลิกประกอบพำณิชยกิจ  
            กรณีใบทะเบียนพำณิชย์เดิมสูญหำยหรือช ำรุดต้องยื่นแบบบรกิำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์ภายใน    
30 วัน นับแต่วันสูญหำย/ช ำรุด   

3. ต้องมีอำยุไม่น้อยกว่า 12 ปี  และไดร้ับควำมยินยอมจำกผู้แทนโดยชอบธรรม  
4. หำกผู้ประกอบพำณิชยกิจในกิจกำรใดกิจกำรหนึ่งมีหลำยคนให้เจ้ำของกิจกำร หรือผู้มีอ ำนำจ

กระท ำกำรแทนเป็นผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรจดทะเบียนพำณิชย์และปฏิบัติตำมกฎหมำยว่ำด้วยทะ เบียน
พำณิชย ์

/5.ช่ือที่ใช้... 



 
 

 
5. ช่ือที่ใช้ในกำรประกอบพำณิชยกิจ เป็นรำยกำรจดทะเบยีนที่บังคับให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องแจ้ง 

ไว้ในกำรจดทะเบียนพำณิชย์  ซึ่งอำจซ้ ำหรือคล้ำยกันได้  กรณีไม่มีช่ือหรือไม่ได้ตั้งช่ือหรือยี่ห้อของร้ำนหรือ
กิจกำรให้ใช้ช่ือของผู้ประกอบพำณิชยกิจเป็นช่ือที่ใช้ในกำรประกอบพำณิชยกิจและหำกต้องกำรใช้ช่ือเป็น
ภำษำต่ำงประเทศด้วยให้ระบุช่ือภำษำต่ำงประเทศที่ออกเสียงหรือมีควำมหมำยสอดคล้องกับช่ือภำษำไทย  
           6. พำณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียนพำณิชย์  

1) กำรท ำโรงสีข้ำวและโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร    
2) กำรขำยสินค้ำไม่ว่ำอย่ำงเดียวหรือหลำยอย่ำงคิดรวมทั้งสิ้นวันหนึ่งขำยได้เป็นเงินตั้งแต่ 

20 บำทข้ึนไป หรือมสีินค้ำไว้เพื่อขำยมีค่ำรวมทั้งสิ้นเป็นเงนิต้ังแต่ 500 บำทข้ึนไป  
3) กำรเป็นนำยหน้ำหรือตัวแทนค้ำต่ำง ซึง่ท ำกำรเกี่ยวกบัสนิค้ำอย่ำงเดียวหรอืหลำยอย่ำง

และสินค้ำน้ันมีค่ำรวมทั้งสิ้นวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตัง้แต ่20 บำทข้ึนไป 
4) กำรประกอบหัตถกรรมหรือกำรอุตสำหกรรมไม่ว่ำอย่ำงเดียวหรือหลำยอย่ำง และขำย

สินค้ำที่ผลิตได้มีค่ำรวมทัง้สิ้นวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตัง้แต่ 20 บำทข้ึนไป หรือมีค่ำรวมทัง้สิ้นเป็นเงินต้ังแต่ 500 
บำทข้ึนไป 

5) กำรขนส่งทำงทะเล กำรขนส่งโดยเรือกลไฟ/เรือยนต์ประจ ำทำง กำรขนส่งโดยรถไฟ/
รถรำง กำรขนส่งโดยรถยนต์ประจ ำทำง กำรขำยทอดตลำด กำรรับซื้อขำยที่ดิน กำรให้กู้ยืมเงิน กำรรับ
แลกเปลี่ยนหรือซื้อขำยเงินตรำต่ำงประเทศ กำรซื้อขำยตั๋วเงิน กำรธนำคำร กำรโพยก๊วน กำรท ำโรงรับจ ำน ำ/
จ ำนอง และกำรท ำโรงแรม 

6) กำรขำยหรือกำรให้เช่ำแผ่นซีดี  แถบบันทึก  วีดีทัศน์  แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดีหรือแผ่นวีดิทัศน์
ระบบ ดิจิทลัเฉพำะที่เกี่ยวกบักำรบันเทิง  

7) กำรขำยอัญมณหีรอืเครือ่งประดบัด้วยอัญมณี 
8) กำรซื้อขำยสินค้ำหรือบริกำรโดยใช้สื่ออเิลก็ทรอนิกส์ผ่ำนระบบเครอืข่ำยอินเทอรเ์น็ต 
9) กำรบริกำรอินเทอรเ์น็ต 
10) กำรใหเ้ช่ำพื้นที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำย 
11) บริกำรเป็นตลำดกลำงซื้อขำยสินค้ำหรือบริกำร  โดยใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนระบบ

เครือข่ำยอินเทอร์เน็ต 
12) กำรผลิต รับจ้ำงผลิตแผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นดีวิทัศน์ ดีวีดีหรือแผ่นวีดิทัศน์

ระบบดิจิทลัเฉพำะทีเ่กี่ยวกับกำรบันเทงิ  
13) กำรใหบ้รกิำรเครื่องคอมพิวเตอร์เพือ่ใช้อินเทอร์เน็ต 
14) กำรใหบ้รกิำรฟงัเพลงและร้องเพลงโดยคำรำโอเกะ 
15) กำรใหบ้รกิำรเครื่องเล่นเกมส์  
16) กำรใหบ้รกิำรตู้เพลง 
17) โรงงำนแปรสภำพ กำรแกะสลักและกำรท ำหัตถกรรมจำกงำช้ำง กำรค้ำปลีก กำรค้ำสง่

งำช้ำงและผลิตภัณฑ์จำกงำช้ำง  
*1) ถึง 5) ยกเว้นส ำหรับนิติบุคคลที่ เป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคล ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด 

บริษัทจ ำกัด และบริษัทมหำชนจ ำกัด 
ส ำหรับพำณิชยกจิ 8) ถึง 11) ถือเป็นกำรจดทะเบียนพำณิชย์อิเล็กทรอนกิส ์

           7. พำณิชยกิจที่ไม่ต้องจดทะเบียนพำณิชย์         
                 1) พำณิชยกิจกำรค้ำเร่ กำรค้ำแผงลอย 
                 2) พำณิชยกิจกำรบ ำรงุศำสนำหรือกำรกุศล 
                 3) พำณิชยกิจของนิติบุคคลตำมพระรำชบัญญัติหรอืพระรำชกฤษฎีกำจัดต้ังข้ึน 



                 /4) พำณิชย์... 
 
 

                 
                 4) พำณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม  
                 5) พำณิชยกิจของมูลนิธิ สมำคม สหกรณ์ 
                 6) พำณิชยกิจซึ่งรัฐมนตรีประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ  ได้แก่ 
                     6.1) พำณิชยกิจของกลุ่มเกษตรกร  
                     6.2) พำณิชยกจิที่ผูป้ระกอบพำณิชยกจิเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมญันิติบุคคล หำ้งหุ้นสว่นจ ำกัด  บริษัท
จ ำกัดและบริษัทมหำชนจ ำกัด  เฉพำะกำรประกอบพำณิชยกจิในข้อ 6  1) ถึง 5) ไม่ต้องจดทะเบยีนพำณิชย ์

8. ยื่นค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ ณ ส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ             
กองคลงั  (ช้ัน 2)  พร้อมเอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียนต่อนำยทะเบียนพำณิชย์ 

 
การจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ 
1. พาณิชยกิจท่ีต้องจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ (จดทะเบียนพาณิชย์ออนไลน์) 
   ๑.๑ กำรซื้อขำยสินค้ำหรือบรกิำร โดยวิธีกำรสื่ออเิลก็ทรอนิกสผ์่ำนระบบเครือข่ำยอินเทอร์เน็ต เช่น Tiktok 
Facebook 
       ๑.2 บริกำรอินเทอร์เน็ต (Internet Service Provider : ISP) 
       ๑.๓ ให้เช่ำพื้นที่ของเครือ่งคอมพิวเตอร์แม่ขำ่ย (Web Hosing) 
       ๑.๔ บริกำรตลำดกลำงในกำรซื้อขำยสินค้ำหรือบริกำร (E-Marketplace) 
โดยผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องท ำเว็บไชต์ที่จะใช้ขำยสินค้ำหรือใหบ้ริกำรให้เรียบรอ้ย เช่น ลงรปูสินค้ ค ำ
บรรยำย รำคำ วิธีช ำระเงินและวิธีจัดส่งให้ครบถ้วน 
๒. ค าขอและเอกสารประกอบการขอจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ 
     ๒.๑ ค ำขอ (แบบ ทพ.) 
     ๒.๒ แบบรำยละเอียดเกี่ยวกบัเว็บไซต์ (๑ ค ำขอต่อ ๑ เว็บไซต์) 
     ๒.๓ เอกสำรกำรจดโดเมนเนม ที่แสดงว่ำผู้ประกอบพำณิชยกิจเป็นเจ้ำของโดเมนเนม 
     ๒.๔ ปริ๊นต์หน้ำแรกของร้ำนค้ำออนไลนส์ินค้ำหรือบริกำร วิธีกำรสั่งซื้อ วิธีกำรช ำระเงินและวิธีกำรสง่สินค้ำ 
     ๒.๕ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผูป้ระกอบพำณิชยกิจ 
     ๒.๖ ส ำเนำหนังสอืรบัรองนิติบุคคล ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจ 
     ๒.๗ หนังสือยินยอมให้ใช้สถำนที่ตั้งประกอบพำณิชยกิจ ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำเป็นเจ้ำบ้ำน
หรือ 
เอกสำรสิทธิอย่ำงอื่นที่เจ้ำของกรรมสทิธ์ิเป็นผู้ให้ควำมยินยอม 
     ๒.๘ แผนที่แสดงสถำนที่ตัง้สถำนประกอบพำณิซยกิจโดยสังเขป 
     ๒.๙ หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี 

 

 
 
 



 
 
 

 
กฎหมายท่ีให้อ านาจอนุญาต/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. กฎกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ. 2499 

2. ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง ก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับ
ของกฎหมำยว่ำด้วยทะเบียนพำณิชย์ 

3. ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับ
แห่งพระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 

4. ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 11) 
พ.ศ. 2553 

5. ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ. 2552 

6. ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เรื่อง กำรตั้งส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และ
นำยทะเบียนพำณิชย ์(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 

7. ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ เรื่อง ก ำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในกำรให้บริกำรข้อมูลทะเบียน
พำณิชย์ พ.ศ. 2555 

8. ค ำสั่งส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลข
ทะเบียนพำณิชย์ และเลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย ์

9. ประกำศกรมพฒันำธุรกจิกำรค้ำ เรื่อง ก ำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.นำยทะเบียนตรวจพิจำรณำเอกสำร/แจ้งผล 
2.เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรบัช ำระค่ำธรรมเนียม 
3.นำยทะเบียนรบัจดทะเบียน/เจ้ำหน้ำทีบ่ันทกึข้อมูล
เข้ำระบบ/จัดเตรียมใบส ำคัญกำรจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส ำเนำเอกสำร 
4.นำยทะเบียนตรวจเอกสำรและลงนำม/มอบใบ
ทะเบียนพำณิชย์ให้ผู้ยื่นค ำขอ 

30 นำที 
 

 5 นำที 
 

15 นำที 
 

10 นำที  

งำนกำรเงินและบญัชี กองคลัง 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
  

๏ ระยะเวลา                  รวมระยะเวลำทัง้สิ้น          60 นำที  
 

/หมำยเหตุ... 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
หมำยเหตุ :  ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วน
ตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ควำมบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้ เจ้ำหน้ำที่จะจัดท ำบันทึกควำมบกพร่องของ
รำยกำรเอกสำรหรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสำรเพิ่มเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในบันทึกดังกล่ำว มิเช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละทิ้งค ำขอ โดย
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจะลงนำมบันทึกดังกล่ำว และจะมอบส ำเนำบันทึกควำมพร่อง
ดังกล่ำวให้ผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็นหลักฐำน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1.จัดตั้งใหม่ 1) บุคคลธรรมดำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ  
3) คณะบุคคล             
4) กิจกำรร่วมค้ำ 

- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ประกอบพำณิชยกจิ  จ ำนวน 1 
ฉบับ    
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผูป้ระกอบพำณิชยกจิ  จ ำนวน 1 ฉบับ 
- หนังสือให้ควำมยินยอมของเจ้ำบ้ำนหรือเจ้ำของกรรมสทิธ์ิให้ใช้สถำน
ที่ตั้ง 
เป็นส ำนักงำนแห่งใหญ่พรอ้มส ำเนำทะเบียนบ้ำนของสถำนที่ตั้งหรือ
ส ำเนำสัญญำเช่ำหรอืเอกสำรสำรสทิธ์ิอื่น  จ ำนวน 1 ฉบับ  
- แผนที่โดยสังเขปสถำนที่ตั้งและสถำนทีส่ ำคัญใกล้เคียง  จ ำนวน 1 
ฉบับ 
- หนังสือมอบอ ำนำจพรอ้มส ำเนำบัตรประจ ำตัวของผูร้ับมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำมี) 
- กรณีขำยหรือใหเ้ช่ำแผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี
หรือ 
แผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจทิัลเฉพำะทีเ่กี่ยวกบักำรบันเทิง มีเอกสำรเพิ่มเติม : 
        - ส ำเนำหนังสืออนุญำตหรอืหนังสือรับรองให้เป็นผูจ้ ำหน่ำยหรือ  
ให้เช่ำสินค้ำจำกเจ้ำของลิขสิทธ์ิของสินค้ำ  จ ำนวน 1 ฉบับ  
         - ส ำเนำใบเสร็จรับเงินตำมประมวลรัษฎำกรหรือหลกัฐำนกำรซื้อ
ขำยจำกต่ำงประเทศ   จ ำนวน 1 ฉบับ 
- กรณีค้ำอัญมณีหรอืเครือ่งประดบัด้วยอัญมณี มีเอกสำรเพิม่เติม :    
        - ให้ตรวจสอบและมหีลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุน   โดยให้
ข้อเท็จจรงิของแหลง่ที่มำเงินทุน  หรือช้ีแจงเป็นหนังสือพร้อมแนบ
หลักฐำนแทนก็ได้  จ ำนวน 1 ฉบับ   
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของหุ้นส่วนทกุคน   จ ำนวน 1 ฉบับ   
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของหุ้นส่วนทุกคน  จ ำนวน 1 ฉบับ 
- หนังสือหรือสัญญำจัดต้ังห้ำงหุ้นส่วนสำมัญหรอืคณะบุคคลหรือกิจกำร 
- หนังสือให้ควำมยินยอมพรอ้มส ำเนำทะเบียนบ้ำนของเจ้ำบำ้นหรือผู้ขอ 
เลขทีบ่้ำนหรือส ำเนำสญัญำเช่ำหรอืเอกสำรสทิธ์ิอื่น   จ ำนวน 1 ชุด    

 
/แผนที่... 

 
 



 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5) นิติบุคคลที่ตั้งข้ึน
ตำมกฎหมำย
ต่ำงประเทศ 

- แผนที่โดยสังเขปของสถำนที่ตั้งและสถำนที่ส ำคัญใกลเ้คียง จ ำนวน 1 
ชุด     
- หนังสือมอบอ ำนำจพรอ้มส ำเนำบัตรประจ ำตัวของผูร้ับมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำมี) 
- กรณีขำยหรือใหเ้ช่ำแผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี
หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดจิิทลัเฉพำะที่เกี่ยวกบักำรบันเทิง มีเอกสำร
เพิ่มเตมิ : 
        - ส ำเนำหนังสืออนุญำตหรอืหนังสือรับรองให้เป็นผูจ้ ำหน่ำยหรือ    
          ให้เช่ำสินค้ำจำกเจ้ำของลิขสิทธ์ิของสนิค้ำ  จ ำนวน 1 ฉบับ  
         - ส ำเนำใบเสร็จรับเงินตำมประมวลรัษฎำกรหรือหลกัฐำนกำรซื้อ 
           ขำยจำกต่ำงประเทศ   จ ำนวน 1 ฉบับ 
- กรณีค้ำอัญมณีหรอืเครือ่งประดบัด้วยอัญมณี มีเอกสำรเพิม่เติม :    
        - ให้ตรวจสอบและมหีลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุน   โดยให้ 
          ข้อเท็จจรงิของแหลง่ที่มำเงินทุน  หรือช้ีแจงเป็นหนงัสือพร้อม 
          แนบหลักฐำนแทนก็ได้  จ ำนวน 1 ฉบับ   

- หลักฐำนหรือหนังสือช้ีแจงกำรประกอบอำชีพของหุ้นส่วน   
          จ ำพวกไม่จ ำกัดควำมรับผิดหรือกรรมกำรผู้มอี ำนำจ   จ ำนวน  
          1 ฉบับ   
- กิจกำรร่วมค้ำให้แนบหนงัสอืรบัรองรำยกำรจดทะเบียนห้ำงหุ้นส่วน
สำมัญ นิติบุคคล ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด บริษัทจ ำกัดหรือบริษัทมหำชนจ ำกัด 
จ ำนวน 1 ชุด  
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวของผูร้ับผิดชอบประกอบกิจกำรในประเทศ 
จ ำนวน 1 ฉบับ   
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผูร้ับผิดชอบประกอบกจิกำรในประเทศไทย 
จ ำนวน 1 ฉบับ  
- หนังสือให้ควำมยินยอมพรอ้มส ำเนำทะเบียนบ้ำนของเจ้ำบำ้นหรือผู้ขอ 
เลขทีบ่้ำนหรือส ำเนำสญัญำเช่ำหรอืเอกสำรสิทธ์ิอื่น   จ ำนวน 1 ชุด     
- แผนที่โดยสังเขปของสถำนที่ตั้งและสถำนที่ส ำคัญใกลเ้คียง จ ำนวน 1 
ชุด  
 

 
/-ส ำเนำ... 

-6- 
 



 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส ำเนำเอกสำรแสดงกำรจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมรีำยกำรเกี่ยวกบั
ช่ือ วัตถุประสงค์ ทุน ที่ตั้งส ำนักงำน รำยช่ือกรรมกำรและอ ำนำจ 
กรรมกำร  จ ำนวน 1 ชุด    
- หนังสือแต่งตัง้ผูร้ับผิดชอบด ำเนินกิจกำรในประเทศ หำกท ำเอกสำรใน
ต่ำงประเทศต้องมีค ำรบัรองของโนตำรีพับบลิคหรือบุคคลทีม่ีอ ำนำจของ 
ประเทศน้ัน ๆ  รับรองเอกสำร พร้อมค ำรบัรองของเจ้ำหน้ำที่กงสุลหรอื 
สถำนทูตไทย จ ำนวน 1 ชุด  
- ใบอนญุำตท ำงำนของผู้รบัผิดชอบด ำเนินกจิกำรในประเทศ (กรณีเป็น 
บคุคลตำ่งด้ำว)  จ ำนวน 1 ฉบับ   
- ใบอนุญำตประกอบธุรกิจของคนด่ำงด้ำวหรอืหนังสือรับรองกำรใช้สทิธิ 
ตำมสนธิสญัญำ (ถ้ำมี)  จ ำนวน 1 ฉบับ    
-หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวของผูร้ับมอบอ ำนำจ (ถ้ำ
มี) 
- กรณีขำยหรือให้เช่ำแผ่นซีดี แถบบันทกึ วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดวีีดี
หรือ 
แผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจทิัลเฉพำะทีเ่กี่ยวกบักำรบันเทิง มีเอกสำรเพิ่มเติม : 
        - ส ำเนำหนังสืออนุญำตหรอืหนังสือรับรองให้เป็นผูจ้ ำหน่ำยหรือ
ให้เช่ำสินค้ำจำกเจ้ำของลิขสิทธ์ิของสินค้ำ  จ ำนวน 1 ฉบับ  
         - ส ำเนำใบเสร็จรับเงินตำมประมวลรัษฎำกรหรือหลกัฐำนกำรซื้อ
ขำยจำกต่ำงประเทศ   จ ำนวน 1 ฉบับ 
- กรณีค้ำอัญมณีหรอืเครือ่งประดับด้วยอัญมณี มีเอกสำรเพิม่เติม :    
        - ให้ตรวจสอบและมหีลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุน   โดยให้ 
ข้อเท็จจรงิของแหลง่ที่มำเงินทุน  หรือช้ีแจงเป็นหนังสือพร้อมแนบ
หลักฐำนแทนก็ได้  จ ำนวน 1 ฉบับ   

- หลักฐำนหรือหนังสือช้ีแจงกำรประกอบอำชีพของหุ้นส่วน
จ ำพวกไม่จ ำกัดควำมรับผิดหรือกรรมกำรผู้มอี ำนำจ   จ ำนวน 1 
ฉบับ   
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6) ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ
นิติบุคคล ห้ำงหุ้นส่วน
จ ำกัด บริษัทจ ำกัด
และบริษัทมหำชน
จ ำกัด ที่ประกอบ
พำณิชยกิจที่กฎหมำย
ก ำหนดให้ต้องจด
ทะเบียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7) วิสำหกจิชุมชน 
 
 

- ส ำเนำหนังสือรบัรองกำรจดทะเบียนห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท  จ ำนวน  
1 ฉบับ 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขอจดทะเบียน  จ ำนวน 1 ฉบับ   
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอจดทะเบียน  จ ำนวน 1 ฉบับ   
- หนังสือให้ควำมยินยอมพรอ้มส ำเนำทะเบียนบ้ำนของเจ้ำบำ้นหรือ
ส ำเนำสัญญำเช่ำหรอืเอกสำรสทิธ์ิอื่น   จ ำนวน 1 ชุด     
- แผนที่โดยสังเขปของสถำนที่ตั้งและสถำนที่ส ำคัญใกลเ้คียง จ ำนวน    
1 ชุด  
- หนังสือมอบอ ำนำจพรอ้มส ำเนำบัตรประจ ำตัวของผูร้ับมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำมี)  
- กรณีขำยหรือใหเ้ช่ำแผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี
หรือ แผ่นวีดทิัศน์ระบบดิจทิัลเฉพำะทีเ่กี่ยวกับกำรบันเทงิ มเีอกสำร
เพิ่มเตมิ : 
        - ส ำเนำหนังสืออนุญำตหรอืหนังสือรับรองให้เป็นผูจ้ ำหน่ำยหรือ
ให้เช่ำสินค้ำจำกเจ้ำของลิขสิทธ์ิของสินค้ำ  จ ำนวน 1 ฉบับ  
         - ส ำเนำใบเสร็จรับเงินตำมประมวลรัษฎำกรหรือหลักฐำนกำรซื้อ
ขำยจำกต่ำงประเทศ   จ ำนวน 1 ฉบับ 
- กรณีค้ำอัญมณีหรอืเครือ่งประดบัด้วยอัญมณี มีเอกสำรเพิม่เติม :    
        - ให้ตรวจสอบและมหีลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุน โดยให้
ข้อเท็จจรงิของแหลง่ที่มำเงินทุน  หรือช้ีแจงเป็นหนังสือพร้อมแนบ
หลักฐำนแทนก็ได้  จ ำนวน 1 ฉบับ   

- หลักฐำนหรือหนังสือช้ีแจงกำรประกอบอำชีพของหุ้นส่วน
จ ำพวกไม่จ ำกัดควำมรับผิดหรือกรรมกำรผู้มอี ำนำจ   จ ำนวน 1 
ฉบับ   

- ส ำเนำใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนวิสำหกิจชุมชน  จ ำนวน 1 ฉบับ   
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขอจดทะเบียน  จ ำนวน 1 ฉบับ    
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอจดทะเบียน  จ ำนวน 1 ฉบับ   
- หนังสือให้ควำมยินยอมพรอ้มส ำเนำทะเบียนบ้ำนของเจ้ำบำ้นหรือ
ส ำเนำสัญญำเช่ำหรอืเอกสำรสทิธ์ิอื่น 
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2.
เปลี่ยนแปลง 

    
 
 
 
1) บุคคลธรรมดำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ  
3) คณะบุคคล             
4) กิจกำรร่วมค้ำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แผนที่โดยสังเขปของสถำนที่ตั้งและสถำนที่ส ำคัญใกลเ้คียง จ ำนวน 1 
ชุด  
- หนังสือมอบอ ำนำจพรอ้มส ำเนำบัตรประจ ำตัวของผูร้ับมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำมี)  
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ประกอบพำณิชยกจิ  จ ำนวน 1 
ฉบับ    
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผูป้ระกอบพำณิชยกิจ  จ ำนวน 1 ฉบับ 
- ใบทะเบียนพำณิชย์  
- กรณีแก้ไขเปลี่ยนแปลงรำยกำรที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่  
      - หนังสือให้ควำมยินยอมของเจ้ำบ้ำนหรือเจ้ำของกรรมสิทธ์ิให้ใช้ 
สถำนที่ตั้งเป็นส ำนักงำนแห่งใหญ่พร้อมส ำเนำทะเบียนบ้ำนของสถำน
ที่ตั้งหรือส ำเนำสัญญำเช่ำหรอืเอกสำรสำรสิทธ์ิอื่น  จ ำนวน 1 ฉบับ  
      - แผนที่โดยสังเขปสถำนที่ตัง้และสถำนทีส่ ำคัญใกลเ้คียง  จ ำนวน 
1 ฉบับ 
- หนังสือมอบอ ำนำจพรอ้มส ำเนำบัตรประจ ำตัวของผูร้ับมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำมี) 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของหุ้นส่วนผู้จัดกำร  จ ำนวน 1 ฉบับ  
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของหุ้นส่วนผู้จัดกำร  จ ำนวน 1 ฉบับ   
- ใบทะเบียนพำณิชย์  
- สัญญำหรือข้อตกลงแก้ไขเปลี่ยนแปลง  
- กรณีแก้ไขเปลี่ยนแปลงรำยกำรที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่  
      - หนังสือให้ควำมยินยอมของเจ้ำบ้ำนหรือเจ้ำของกรรมสิทธ์ิให้ใช้ 
สถำนที่ตั้งเป็นส ำนักงำนแห่งใหญ่พร้อมส ำเนำทะเบียนบ้ำนของสถำน
ที่ตั้ง 
หรือส ำเนำสัญญำเช่ำหรือเอกสำรสำรสิทธ์ิอื่น  จ ำนวน 1 ฉบับ  
      - แผนที่โดยสังเขปสถำนที่ตัง้และสถำนทีส่ ำคัญใกลเ้คียง จ ำนวน 1 
ฉบับ 
- หนังสือมอบอ ำนำจพรอ้มส ำเนำบัตรประจ ำตัวของผูร้ับมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำมี) 
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5) นิติบุคคลที่ตั้งข้ึน
ตำมกฎหมำย
ต่ำงประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6) ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ
นิติบุคคล ห้ำงหุ้นส่วน 
จ ำกัด บริษัทจ ำกัด
และบริษัทมหำชน
จ ำกัด ที่ประกอบ
พำณิชยกิจที่กฎหมำย
ก ำหนดให้ต้องจด
ทะเบยีน 
 
 
 
 
 

 - ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รบัผิดชอบประกอบกิจกำรใน
ประเทศ  จ ำนวน 1 ฉบับ   
 - ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้รบัผิดชอบประกอบกจิกำรในประเทศ              
จ ำนวน 1 ฉบับ   
- ใบทะเบียนพำณิชย์  
- ส ำเนำหนังสือแต่งตั้งผูร้ับผิดชอบด ำเนินกิจกำรในประเทศ กรณีนิติ
บคุคลต่ำงประเทศขอเปลี่ยนแปลงผูจ้ัดกำรสำขำในประเทศไทย  
จ ำนวน 1 ฉบับ  
- ส ำเนำหนังสือส ำคัญแสดงกำรเปลี่ยนช่ือตัวและหรือช่ือสกลุ (ถ้ำมี)  
- กรณีแก้ไขเปลี่ยนแปลงรำยกำรที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่  
      - หนังสือให้ควำมยินยอมของเจ้ำบ้ำนหรือเจ้ำของกรรมสิทธ์ิให้ใช้ 
สถำนที่ตั้งเป็นส ำนักงำนแห่งใหญ่พร้อมส ำเนำทะเบียนบ้ำนของสถำน
ที่ตั้งหรือส ำเนำสัญญำเช่ำหรอืเอกสำรสำรสทิธ์ิอื่น  จ ำนวน 1 ฉบับ  
      - แผนที่โดยสังเขปสถำนที่ตัง้และสถำนทีส่ ำคัญใกลเ้คียง  จ ำนวน 
1 ฉบับ 
- หนังสือมอบอ ำนำจพรอ้มส ำเนำบัตรประจ ำตัวของผูร้ับมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำมี)  
- ส ำเนำหนังสือรบัรองกำรจดทะเบียนของห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท  
จ ำนวน 1 ชุด   
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขอจดทะเบียน  จ ำนวน 1 ฉบับ  
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอจดทะเบียน  จ ำนวน 1 ฉบับ      
- ใบทะเบียนพำณิชย์  
 - กรณีมิได้เป็นเจ้ำบ้ำน 
         - หนังสือให้ควำมยินยอมของเจ้ำบ้ำนหรือเจ้ำของกรรมสทิธ์ิให้ใช้ 
สถำนที่ตั้งเป็นส ำนักงำนแห่งใหญ่พร้อมส ำเนำทะเบียนบ้ำนของสถำน
ที่ตั้งหรือส ำเนำสัญญำเช่ำหรอืเอกสำรสำรสทิธ์ิอื่น  จ ำนวน 1 ฉบับ 
- แผนที่โดยสังเขปสถำนที่ตั้งและสถำนทีส่ ำคัญใกล้เคียง จ ำนวน 1 ฉบับ 
- หนังสือมอบอ ำนำจพรอ้มส ำเนำบัตรประจ ำตัวของผูร้ับมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำมี)   
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3.เลิก
ประกอบ
พาณิชยกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7) วิสำหกจิชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) บุคคลธรรมดำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส ำเนำใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนวิสำหกิจชุมชน  จ ำนวน 1 ฉบับ   
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขอจดทะเบียน  จ ำนวน 1 ฉบับ  
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอจดทะเบียน  จ ำนวน 1 ฉบับ   
- ใบทะเบียนพำณิชย ์
 - กรณีมิได้เป็นเจ้ำบ้ำน  
      - หนังสือให้ควำมยินยอมของเจ้ำบ้ำนหรือเจ้ำของกรรมสิทธ์ิให้ใช้
สถำนที่ตั้งเป็นส ำนักงำนแห่งใหญ่พร้อมส ำเนำทะเบยีนบ้ำนของสถำน
ที่ตั้งหรือส ำเนำสัญญำเช่ำหรอืเอกสำรสทิธ์ิอื่น จ ำนวน 1 ฉบับ 
       - แผนที่โดยสังเขปสถำนที่ตั้งและสถำนที่ส ำคัญใกลเ้คียง จ ำนวน  
1 ฉบับ 
- หนังสือมอบอ ำนำจพรอ้มส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้รบัมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวของผูป้ระกอบกิจกำรพำณิชยกจิ  จ ำนวน 1 
ฉบับ   
- กรณีผู้ประกอบพำณิชยกิจตำย มีเอกสำรเพิ่มเตมิ :  
- ทำยำทยื่นค ำขอแทนพร้อมส ำเนำหลักฐำนแสดงควำมเป็นทำยำท 
จ ำนวน 1 ฉบับ 
- ส ำเนำใบมรณบัตรของผูป้ระกอบพำณิชยกิจ (กรณีตำย) จ ำนวน 1 
ฉบบั 
- หนังสือมอบอ ำนำจพรอ้มส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้รบัมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี)   
- กรณีขำยหรือใหเ้ช่ำแผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี
หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดจิิทลัเฉพำะที่เกี่ยวกบักำรบันเทิง มเีอกสำร
เพิ่มเตมิ : 
        - ส ำเนำหนังสืออนุญำตหรอืหนังสือรับรองให้เป็นผูจ้ ำหน่ำยหรือ    
          ให้เช่ำสินค้ำจำกเจ้ำของลิขสิทธ์ิของสินค้ำ  จ ำนวน 1 ฉบับ  
         - ส ำเนำใบเสร็จรับเงินตำมประมวลรัษฎำกรหรือหลกัฐำนกำรซื้อ 
           ขำยจำกต่ำงประเทศ   จ ำนวน 1 ฉบับ 
- กรณีค้ำอัญมณีหรอืเครือ่งประดบัด้วยอัญมณี มีเอกสำรเพิ่มเติม :    
        - ให้ตรวจสอบและมหีลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุน   โดยให้ 
          ข้อเท็จจรงิของแหลง่ที่มำเงินทุน  หรือช้ีแจงเป็นหนงัสือพร้อม 
          แนบหลักฐำนแทนก็ได้  จ ำนวน 1 ฉบับ   
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 2) ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ  

3) คณะบุคคล             
4) กิจกำรร่วมค้ำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
5) นิติบุคคลที่ตั้งข้ึน
ตำมกฎหมำย
ต่ำงประเทศ 
 
 
 
6) ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ
นิติบุคคล ห้ำงหุ้นส่วน 
จ ำกัด บริษัทจ ำกัด
และบริษัทมหำชน
จ ำกัด ที่ประกอบ
พำณิชยกิจที่กฎหมำย
ก ำหนดให้ต้องจด
ทะเบียน 
7) วิสำหกจิชุมชน 
 
 
 

 - ส ำเนำบัตรประจ ำตัวของหุ้นสว่นผู้จัดกำร  จ ำนวน 1 ฉบับ    
- ใบทะเบียนพำณิชย์  
- ส ำเนำสัญญำหรือข้อตกลงของหุ้นส่วนทุกคนใหเ้ลิกห้ำงหุ้นส่วน คณะ
บุคคลหรือกจิกำรร่วมค้ำ  จ ำนวน 1 ฉบับ    
- หนังสือมอบอ ำนำจพรอ้มส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้รบัมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี)    
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวของผูร้ับผิดชอบด ำเนินกำรในประเทศ  จ ำนวน 
1 ฉบับ   
- ใบทะเบียนพำณิชย์  
- ส ำเนำสัญญำหรือข้อตกลงของหุ้นส่วนทุกคนใหเ้ลิกห้ำงหุ้นส่วน คณะ
บุคคลหรือกจิกำรร่วมค้ำ  จ ำนวน 1 ฉบับ    
- หนังสือมอบอ ำนำจพรอ้มส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้รบัมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี)   
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวของผูร้ับผิดชอบด ำเนินกำรในประเทศ จ ำนวน 1 
ฉบับ   
- ใบทะเบียนพำณิชย์  
- หนังสือรบัฝำกบญัชีและเอกสำรประกอบกำรลงบญัชี  จ ำนวน 1 
ฉบับ  
- ส ำเนำเอกสำรกำรสั่งเลิกประกอบกิจกำรในประเทศ  จ ำนวน 1 ฉบับ  
- หนังสือมอบอ ำนำจพรอ้มส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้รบัมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี)     
- ส ำเนำหนังสือรบัรองกำรจดทะเบียนเลิกของห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท  
จ ำนวน 1 ชุด   
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขอจดทะเบียน  จ ำนวน 1 ฉบับ  
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอจดทะเบียน  จ ำนวน 1 ฉบับ  
- ใบทะเบียนพำณิชย์  
- หนังสือมอบอ ำนำจพรอ้มส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้รบัมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี)      
 
 
- ส ำเนำหลกัฐำนกำรเลกิกจิกำร  จ ำนวน 1 ฉบับ  
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขอจดทะเบียน  จ ำนวน 1 ฉบับ  
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอจดทะเบียน  จ ำนวน 1 ฉบับ  
- ใบทะเบียนพำณิชย์  
- หนังสือมอบอ ำนำจพรอ้มส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้รบัมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 

 
/ค่ำธรรมเนียม... 
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ค่าธรรมเนียม 
          1. จดทะเบียน (จัดต้ังใหม)่  ค่ำธรรมเนียม 50 บำท  
          2. จดทะเบียน (เปลี่ยนแปลงรำยกำร)  ค่ำธรรมเนยีมครั้งละ 20 บำท   
          3. จดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชยกิจ  ค่ำธรรมเนยีม 20 บำท  
          4. ขอออกใบแทนใบทะเบียนพำณิชย์เดิม  ค่ำธรรมเนียมฉบบัละ 30 บำท 
          5. ขอตรวจค้นเอกสำรกำรจดทะเบียนพำณิชย์รำยหนึ่ง  ค่ำธรรมเนียมครัง้ละ 20 บำท  
          6. ขอคัดและรับรองส ำเนำเอกสำรรำยหนึง่  ค่ำธรรมเนียมฉบบัละ 30 บำท    
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
ช่องทำงและวิธีกำรแจง้เรื่องร้องเรียนทำงเว็บไซต์   https://dbdregcom.go.th 
www.wangkrajaelocal.go.th   หรือ  ที่กองคลัง องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ หรือทำงโทรศัพท์เลข
หมำย 0 3952 0988 และ 0 3952 3319-20 
   
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
         ตัวอย่ำงแบบฟอรม์แนบท้ำย  และดำวน์โหลดแบบฟอร์มต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรจดทะเบียนพำณิชย์ได้ที่
เว็บไซต ์https://dbdregcom.go.th 
   
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://dbdregcom.go.th/
https://dbdregcom.go.th/


 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานท่ีให้บริการ การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
     งานพัฒนารายได้  กองคลัง  
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  (ชั้นล่าง)  
      โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20 ต่อ 17    
      โทรสำร  : 0 3952 0988  

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร)  
    ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น.  
    ไม่เว้นพักเที่ยง 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นแบบ 

กำรจัดเก็บภำษีป้ำยเป็นงำนในหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลตำมที่ก ำหนดไว้ในพระรำชบัญญัติ
ภำษีป้ำย พ.ศ.2510 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2534 โดยเจ้ำของป้ำยหรือผู้ครอบครองป้ำยหรือผู้ที่
ต้องเสียภำษีป้ำยตำมกฎหมำยซึ่งติดตั้งหรือแสดงป้ำยในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะต้องยื่นแบบ
แสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป.1) ต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่  เริ่มแต่วันท่ี 1 มกราคมถึง 31 มีนาคมของทุกปี และ
เสียภำษีเป็นรำยปี  ยกเว้นป้ำยที่ติดต้ังหรือแสดงในปีแรกต้องยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย ภายใน 15 วัน 
และเสียภำษีเป็นรำยงวด (งวดละ 3 เดือน) ตั้งแต่งวดที่ติดตั้งจนถึงงวดสุดท้ำยของปี อัตรำภำษีงวด 1 
(มกรำคม-มีนำคม) 100 % งวด 2 (เมษำยน-มิถุนำยน) 75% งวด 3 (กรกฎำคม-กันยำยน) 50%  และงวด 
4 (ตุลำคม-ธันวำคม) 25% โดยขอรับและยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป.1) ณ งำนพัฒนำและจัดเก็บ
รำยได้ กองคลัง (ช้ันล่ำง) องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  
           ป้ายท่ีไม่ต้องเสียภาษีป้าย  

1) ป้ำยที่แสดงไว้  ณ โรงมหรสพและบริเวณของโรงมหรสพนั้นเพื่อโฆษณำมหรสพ    
2) ป้ำยที่แสดงไว้ที่สินค้ำหรือสิ่งหุ้มหอ่หรือบรรจสุินค้ำ 
3) ป้ำยที่แสดงไว้ในบริเวณงำนทีจ่ัดข้ึนเป็นครั้งครำว 
4) ป้ำยที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว์ 
5) ป้ำยที่แสดงไว้ภำยในอำคำรที่ใช้ประกอบกำรค้ำ หรือประกอบกจิกำรอื่นหรือภำยในอำคำรซึ่งเป็นที่

รโหฐำนเพื่อหำรำยได้ และแต่ละป้ำยมีพื้นที่ไมเ่กินก ำหนดในกฎกระทรวง แต่ไม่รวมถึงป้ำยตำมกฎหมำยว่ำด้วย
ทะเบียนพำณิชย์ 

6) ป้ำยของรำชกำรส่วนกลำง รำชกำรส่วนภูมิภำค หรือรำชกำรส่วนท้องถ่ิน ตำมกฎหมำยว่ำด้วย
ระเบียบบรหิำรรำชกำรแผ่นดิน  

7) ป้ำยขององค์กรทีจ่ัดต้ังข้ึนตำมกฎหมำย ว่ำด้วยกำรจัดต้ังองค์กำรของรัฐบำล หรอืตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยกำรนั้น ๆ  และหน่วยงำนที่น ำรำยได้ส่งรัฐ 

8) ป้ำยของธนำคำรแหง่ประเทศไทย ธนำคำรออมสิน ธนำคำรอำคำรสงเครำะห์  ธนำคำรเพื่อ
กำรเกษตรและสหกรณ์และบรรษัทเงินทุนอุตสำหกรรมแหง่ประเทศไทย  
- 9) ป้ำยของโรงเรียนเอกชนตำมกฎหมำย  ว่ำด้วยโรงเรียนเอกชน  หรือสถำบันอุดมศึกษำเอกชนตำม
กฎหมำย ว่ำด้วยสถำบันอุดมศึกษำเอกชน ที่แสดงป้ำยไว้ ณ อำคำรหรือบรเิวณของโรงเรียนเอกชนหรือ
สถำบันอุดมศึกษำเอกชนน้ัน     

 



/10) ป้ำยของ... 
 
 
10) ป้ำยของผู้ประกอบกำรเกษตรซึ่งค้ำผลผลิตอันเกิดจำกกำรเกษตรของตน 
11) ป้ำยของวัดหรือผู้ด ำเนินกจิกำรเพื่อประโยชน์แก่กำรศำสนำหรือกำรกุศลสำธำรณะโดยเฉพำะ 
12) ป้ำยของสมำคมหรือมูลนิธิ 
13) ป้ำยตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง  

          ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้าย (ตำมล ำดับ)    
           1) เจ้ำของป้ำย 

2) ผู้ครอบครองป้ำย  กรณีไม่อำจหำตัวเจ้ำของป้ำยได้  
3) เจ้ำของหรอืผู้ครอบครองอำคำรหรือที่ดินที่ป้ำยติดตั้งหรอืแสดงอยูก่รณีไม่อำจหำตัวผู้ครอบครอง

ป้ำยได้     
          การยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย  (ภ.ป.1)  พร้อมด้วยหลักฐาน  

1) เจ้ำของป้ำยที่มีหน้ำที่เสียภำษีป้ำย ต้องยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป.1) ตั้งแต่วันท่ี            
1 มกราคมถึง 31 มีนาคมของปี  กรณีเจ้ำของป้ำยอยู่นอกประเทศให้ตัวแทนหรือผู้แทนในประเทศมีหน้ำที่
ยื่นแบบแทน กรณีเจ้ำของป้ำยตำย  เป็นผู้ไม่อยู่  เป็นคนสำบสูญ  เป็นคนไร้หรือเสมือนไร้ควำมสำมำรถ ให้
ผู้จัดกำรมรดก  ผู้ครอบครองทรพัย์มรดกไม่ว่ำจะเป็นทำยำทหรอืผู้อืน่ ผู้จัดกำรทรัพย์สิน ผู้อนุบำลหรือผู้พิทักษ์ 
มีหน้ำที่ยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยแทน  

2) กรณีติดตั้งหรือแสดงป้ำยภำยหลังเดือนมีนำคม หรือติดตั้งหรือแสดงป้ำยใหม่แทนป้ำยเดิม หรือ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ำยเป็นเหตุให้ต้องเสียภำษีป้ำยเพิ่มข้ึน  ให้เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย 
ภายใน 15 วัน นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไข  แล้วแต่กรณี 

3) กรณีเจ้ำของป้ำยโอนป้ำย ให้ผูร้ับโอนแจง้กำรรับโอนเปน็หนังสือต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ ภายใน 30 
วัน นับแต่วันรับโอนป้าย    
          การค านวณและอัตราภาษีป้าย  
           (1) ป้ำยที่มีอักษรไทยล้วน 
                (ก) ป้ำยที่มีข้อควำมที่เคลื่อนที่หรือเปลี่ยนเป็นข้อควำมอื่นได้ ให้คิดอัตรำ 10 บำท ต่อห้ำร้อย
ตำรำงเซนติเมตร 

     (ข) ป้ำยนอกจำก (ก) ให้คิดอัตรำ 5 บำท ต่อห้ำรอ้ยตำรำงเซนติเมตร 
(๒) ป้ำยที่มอีักษรไทยปนกบัอักษรต่ำงประเทศ และหรือปนกับภำพ และหรือเครื่องหมำยอื่น 
     (ก) ป้ำยที่มีข้อควำม เครื่องหมำย หรือภำพทีเ่คลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อควำม เครื่องหมำย หรือ

ภำพอื่นได้ ให้คิดอัตรำ 52 บำท ต่อห้ำร้อยตำรำงเซนติดเมตร 
                (ข) ป้ำยนอกจำก (ก) ให้คิดอัตรำ 26 บำท ตอ่ห้ำร้อยตำรำงเซนติเมตร 

(3) ป้ำยที่ไม่่มีอักษรไทยไม่ว่ำจะมีภำพหรือเครื่องหมำยใด ๆ หรือไม่ และป้ำยที่มอีักษรไทยบำงส่วน
หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ ำกว่ำอักษรต่ำงประเทศ 
                (ก)  ป้ำยที่มีข้อควำม เครื่องหมำย หรือภำพที่เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อควำม เครื่องหมำย 
หรือภำพอื่นได้ ให้คิดอัตรำ 52 บำท ต่อห้ำร้อยตำรำงเซนติเมตร 
                (ข) ป้ำยนอกจำก (ก) ให้คิดอัตรำ 50 บำท ตอ่ห้ำร้อยตำรำงเซนติเมตร” 
        การช าระภาษีป้าย  ช ำระภำษีในวันยืน่แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป.1) หรือภำยใน 15 วัน นับ
แต่วันได้รับแจ้งกำรประเมิน (ภ.ป.3)                                                          
         สถานท่ีและวิธีช าระภาษีป้าย  
1.ช ำระภำษีดว้ยตนเอง ณ งำนพัฒนำรำยได้ กองคลัง (ช้ันลำ่ง) องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
2.ช ำระภำษีทำงไปรษณียล์งทะเบียนตอบรับ (โดยส่งธนำณัติ หรือตั๋วแลกเงินไปรษณีย์ หรือเช็คธนำคำร หรือ
เช็คที่ธนำคำรรับรอง สั่งจ่ำยในนำม “องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ” 



3.ช ำระภำษีผ่ำนเคำน์เตอร์ธนำคำรทุกธนำคำร 
4.ช ำระภำษีผ่ำนแอปธนำคำร หรือผ่ำน QR Code หรอื ATM 
 
 
          การขอผ่อนช าระภาษีป้าย   

1) ภำษีป้ำยตั้งแต่ 3,000 บำท ข้ึนไป  
2) ผ่อนช ำระ 3 งวด ๆ ละเท่ำ ๆ กัน     
3) แจ้งควำมจ ำนงขอผ่อนช ำระเป็นหนงัสือภำยใน 15 วัน นับแต่วันได้รับแจ้งกำรประเมิน (ภ.ป.3)   

          การอุทธรณ์ภาษีป้าย   ภำยใน 30 วัน  นับแต่วันได้รับแจ้งกำรประเมิน (ภ.ป.3)    
   
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 1.เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย  
(ภ.ป. 1) เพื่อให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ
ควำมครบถ้วนถูกต้องของเอกสำรหลกัฐำน 
2.พนักงำนเจ้ำหน้ำที่พจิำรณำตรวจสอบรำยกำร
ป้ำย ตำมแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป.1) 
และแจ้งกำรประเมินภำษี 
3.เจ้ำของป้ำยช ำระภำษี 
 

1 วัน 
 
 

30 วัน 
 
 

15 วัน 

งำนพัฒนำรำยได้ กองคลัง 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น  46  วัน  
 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนบัเมือ่ยื่นแบบและเอกสำรถูกต้องแล้วและช ำระภำษีในวันที่ยื่นแบบ 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
          รายใหม่  

1) ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  จ ำนวน 1 ฉบับ  
2) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน  จ ำนวน 1 ฉบับ  
3) ส ำเนำหนังสือรบัรองหุ้นส่วนบริษัท  จ ำนวน 1 ชุด 
4) หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมส ำเนำบัตรประช ำตัวประชำชนผู้รับมอบอ ำนำจ   

 
รายเกา่ 
1) ใบเสร็จรับเงินภำษีป้ำย (ภ.ป.7) ของปีก่อน  

           
ค่าธรรมเนียม 

 
ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

       
การรับเรื่องร้องเรียน 

 
ช่องทำงและวิธีกำรแจง้เรื่องร้องเรียนทำงเว็บไซต์  www.wangkrajaelocal.go.th   หรือกองคลงั                        

องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ หรือทำงโทรศัพทเ์ลขหมำย 0 3952 0988 และ 0 3952 3319-20   
 
 



กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระรำชบัญญัติภำษีป้ำย พ.ศ.2510 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2534 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำยและขอรบัแบบฟอรม์ได้ที่งำนพฒันำและจัดเกบ็รำยได้  กองคลงั (ช้ันล่ำง) 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานท่ีให้บริการ การช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรา้ง 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
   งานพัฒนารายได้  กองคลัง  
   องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  (ชั้นล่าง)  
   โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20 ต่อ 17   
   โทรสำร  : 0 3952 0988  

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
  วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร)  
  ตัง้แต่เวลำ 08.30 – 16.30 น.  
   (ไม่เว้นพักเที่ยง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นแบบ 

พระรำชบัญญัติภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง พ.ศ. 2562 วันเริ่มบังคับใช้กฎหมำย 13 มีนำคม 2562 
วันเริ่มกำรจัดเก็บภำษี 1 มกรำคม 2563  

ภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงเป็นภำษี ประเภทใหม่ ที่จะน ำมำใช้จัดเก็บแทนภำษีโรงเรือนและที่ดิน และ
ภำษีบ ำรุงท้องที่ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดเก็บอยู่ในปัจจุบัน  

หลักกำรจัดเก็บภำษี 
บุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคลมีหน้ำที่เสียภำษี 
ผู้จัดเก็บภำษีน ำไปใช้ในกำรพัฒนำท้องถ่ิน 
ฐำนภำษีคิดจำกมูลค่ำของที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
อัตรำภำษีเป็นรูปแบบข้ันบันไดเพิ่มจำกฐำนภำษี 
ผู้มีหน้ำที่ เสียภำษี ได้แก่ บุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้ำของที่ดินหรือสิ่ งปลูกสร้ำง ผู้

ครอบครองหรือท ำประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงอันเป็นทรัพยส์ินของรัฐ 
ทรัพย์สินที่ต้องเสียภำษี ได้แก่  ที่ดิน สิ่งปลูกสร้ำง และ ห้องชุด 
ฐำนภำษี คิดจำกมูลค่ำทั้งหมดของที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง โดยค ำนวณจำกรำคำประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน 

สิ่งปลูกสร้ำง และห้องชุด ตำมประมวลกฎหมำยที่ดินกรมธนำรักษ์ โดยสิ่งปลูกสร้ำงในแต่ละประเภทจะมีรำคำ
ประเมินกลำงที่แตกต่ำงกันไป ทั้งนี ้รำคำรประเมินกลำงของทั้งที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงจะมีกำรปรับตำมรอบ
บัญชีกำรประเมินรำคำทุก 4 ปี  

อัตรำภำษี ได้มีกำรแบ่งประเภทที่ดิน ได้แก่ เกษตรกรรม ที่อยู่อำศัย พำณิชยกรรม และที่ดินรกร้ำง
ว่ำงเปล่ำ อัตรำภำษีที่ใช้จัดเก็บจะเป็นรูปแบบข้ันบันไดเพิ่มขึ้นตำมมูลค่ำของฐำนภำษี 

ถ้ำที่ดินเปลี่ยนแปลงกำรใช้ประโยชน์ ไม่ว่ำภำระภำษีจะสูงข้ึนหรือลดลง ผู้ เสียภำษีต้องแจ้งกำร
เปลี่ยนแปลงกำรใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ภายใน 60 วัน นับตั้งแต่รู้
เหตุว่ำมีกำรเปลี่ยนแปลง 

มูลค่าท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างท่ีใช้คิดเป็นฐานภาษี (ม.35) 
ที่ดิน = รำคำประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน เป็นเกณฑ์ในกำรค ำนวณ 
สิ่งปลูกสร้ำง = รำคำประเมินทุนทรัพย์สิ่งปลูกสร้ำง เป็นเกณฑ์ในกำรค ำนวณ 
สิ่งปลูกสร้ำงที่เป็นห้องชุด = รำคำประเมินทุนทรัพย์ห้องชุดเป็นเกณฑ์ในกำรค ำนวณ 
กรณีที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงที่ไม่มีรำคำประเมินทุนทรัพย์ กำรค ำนวณมูลค่ำให้เป็นตำมหลักเกณฑ์ 

วิธีกำรและเงื่อนไขที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
 
 
 



 
ประเภทและมูลค่าท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างท่ีได้รับยกเว้นภาษี 

 
ประเภท เจ้าของเป็นบุคคลธรรมดา นิติบุคคล 

1) กำรประกอบเกษตรกรรม (ม.40) เกษตรกรรม (ม.40)  
-ยกเว้น 50 ล้ำนบำทแรกต่อเขต อปท. 

ไม่ยกเว้น 

2) เป็นที่อยูอ่ำศัย -เป็นเจ้ำของที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง สร้ำงมีช่ือ
ในทะเบียนบ้ำน ยกเว้น 50 ล้ำนบำทแรก 
-เป็นเจ้ำของสิ่งปลกูสร้ำง ไม่ได้เป็นเจ้ำของทีด่
นิ มีช่ือใน ทะเบียนบ้ำน ยกเว้น 10 ล้ำนแรก 
(1 คน มีช่ืออยู่ได้แค่ 1 บ้ำน จึงได้ยกเว้นแห่ง
เดียวที่มีช่ืออยู ่

ไม่ยกเว้น 

3) ใช้ประโยชน์อื่น ๆ ไม่ยกเว้น ไม่ยกเว้น 
4) ทิ้งไว้ว่ำงเปล่ำ ไม่ยกเว้น ไม่ยกเว้น 

 
อัตราภาษีตามมูลค่าของฐานภาษี อัตราภาษีใน 2 ปีแรก 

(เริ่ม 1 มกราคม 2563) 
1. กรณี ประกอบเกษตรกรรม ของบุคคลธรรมดำ 
 

มูลค่าทรัพย์สิน (บาท) อัตราภาษีต่อปี (ม.94 (1)) 
50 ล้ำนแรก  ยกเว้น 
ส่วนที่ไม่เกิน 75 ล้ำน 0.01 % (ล้ำนละ 100) 
ส่วนที่ไม่เกิน 75 ล้ำน แต่ไม่เกิน 100 ล้ำน 0.03 % (ล้ำนละ 300) 
สว่นที่เกิน 100 ล้ำน แต่ไม่เกิน 500 ล้ำน 0.05 % (ล้ำนละ 500) 
ส่วนที่เกิน 500 ล้ำน แต่ไม่เกิน 1,000 ล้ำน 0.07 % (ล้ำนละ 700) 
ส่วนที่เกิน 1,000 ล้ำน 0.10 % (ล้ำนละ 1,000) 
 

การค านวณ เอำมูลค่ำทรัพย์สิน 50 ล้ำนบำท มำหักก่อน แล้วจึงน ำส่วนที่เกินมำค ำนวณ ตำมตำรำง 
(ม.40 และ ม.95) 

 
2. กรณี ท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ของบุคคลธรรมดำ เป็นที่อยู่อำศัยและมีช่ือในทะเบียนบ้ำน 
 

มูลค่าทรัพย์สิน (บาท) อัตราภาษีต่อปี (ม.94 (2)) 
50 ล้ำนแรก  ยกเว้น (ม.41)) 
ส่วนที่ไม่เกิน 25 ล้ำน 0.03 % (ล้ำนละ 300) 
ส่วนที่ไม่เกิน 25 ล้ำน แต่ไม่เกิน 50 ล้ำน 0.05 % (ลำ้นละ 500) 
ส่วนที่เกิน 50 ล้ำน  0.10 % (ล้ำนละ 1,000) 

 
กำรค ำนวณ เอำมูลค่ำทรัพย์สิน 50 ล้ำนบำทแรก มำหักก่อน แล้วจึงน ำส่วนที่เกินมำค ำนวณ ตำม

ตำรำง (ม.41 และ ม.95) 
 
 
 



3. กรณี สิ่งปลูกสร้าง (ไม่ได้เป็นเจ้ำของที่ดิน) ของบุคคลธรรมดำที่อยู่อำศัยและมีช่ือในทะเบียนบ้ำน 
 

มูลค่าทรัพย์สิน (บาท) อัตราภาษีต่อปี (ม.94 (3)) 
50 ล้ำนแรก  ยกเว้น (ม.41)) 
ส่วนที่ไม่เกิน 40 ล้ำน 0.02 % (ล้ำนละ 200) 
ส่วนที่ไม่เกิน 40 ล้ำน แตไ่ม่เกิน 65 ล้ำน 0.03 % (ล้ำนละ 300) 
ส่วนที่ไม่เกิน 65 ลำ้น แต่ไม่เกิน 90 ล้ำน 0.05 % (ล้ำนละ 500) 
สว่นที่เกิน 90 ล้ำน  0.10 % (ล้ำนละ 1,000) 

 
กำรค ำนวณ เอำมูลค่ำทรัพย์สิน 10 ล้ำนบำทแรก มำหักก่อน แล้วจึงน ำส่วนที่เกินมำค ำนวณ ตำม

ตำรำง (ม.41 และ ม.95) 
 

4. กรณี ใช้ประโยชน์อ่ืน ๆ ใช้อยู่อาศัยแบบอ่ืน ๆ 
 

มูลค่าทรัพย์สิน (บาท) อัตราภาษีต่อปี (ม.94 (4)) 
0 ถึง 50 ลำ้น 0.02 % (ล้ำนละ 200) 
ส่วนที่ไม่เกิน 50 ล้ำน แต่ไม่เกิน 75 ล้ำน 0.03 % (ล้ำนละ 300) 
ส่วนที่ไม่เกิน 75 ล้ำน แต่ไม่เกิน 100 ล้ำน 0.05 % (ล้ำนละ 500) 
ส่วนที่เกิน 100 ล้ำน  0.10 % (ล้ำนละ 1,000) 
 
5. กรณี ท่ีดนิหรือสิ่งปลูกสร้างท่ีใช้ประโยชน์อ่ืน นอกจากประกอบเกษตรกรรมและเป็นท่ีอยู่อาศัย 

 
มูลค่าทรัพย์สิน (บาท) อัตราภาษีตอ่ปี (ม.94 (5)) 

0 ถึง 50 ล้ำน 0.30 % (ล้ำนละ 3,000) 
ส่วนที่ไม่เกิน 50 ล้ำน แต่ไม่เกิน 200 ลำ้น 0.40 % (ล้ำนละ 4,000) 
ส่วนที่ไม่เกิน 200 ล้ำน แต่ไม่เกิน 1,000 ล้ำน 0.50 % (ล้ำนละ 5,000) 
สว่นที่เกิน 1,000 ล้ำน แต่ไม่เกิน 5,000 ล้ำน 0.60 % (ล้ำนละ 6,000) 
สว่นที่เกิน 5,000 ล้ำน 0.70 % (ล้ำนละ 7,000) 

 
6. กรณี ท่ีดนิหรือสิ่งปลูกสร้างท่ีท้ิงไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ท าประโยชน์ตามควรแก่สภาพ 
 

มูลค่าทรัพย์สิน (บาท) อัตราภาษีต่อปี (ม.94 (6)) 
0 ถึง 50 ล้ำน 0.30 % (ล้ำนละ 3,000) 
ส่วนที่ไม่เกิน 50 ลำ้น แต่ไม่เกิน 200 ลำ้น 0.40 % (ลำ้นละ 4,000) 
ส่วนที่ไม่เกิน 200 ล้ำน แต่ไม่เกิน 1,000 ล้ำน 0.50 % (ล้ำนละ 5,000) 
ส่วนที่เกิน 1,000 ล้ำน แต่ไม่เกิน 5,000 ล้ำน 0.60 % (ล้ำนละ 6,000) 
สว่นที่เกิน 5,000 ล้ำน 0.70 % (ล้ำนละ 7,000) 

 
 
 

 
 
 



อัตราภาษีในเวลาปกติ (หลัง 2 ปีแรก) 
 

ประเภทท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้าง อัตราสูงสุดท่ีก าหนด ข้อยกเว้นกรณีเจ้าของเป็นบุคคล
ธรรมดา 

1) ใช้ประกอบเกษตรกรรมได้แก่ 
ท ำนำ ท ำไร่ ท ำสวน เลี่ยงสัตว์  
(ม.37) 

0.15 % (2 ปีแรก อัตรำสูงสุด คือ 
0.10 %) 

ยกเว้นมูลค่ำ 50 ล้ำนบำทแรก ต่อ
เขต อปท.  

2) เป็นที่อยู่อำศัย 0.30 % (2 ปแีรก อัตรำสูงสุด คือ 
0.10 %) 

-เป็นเจ้ำของที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
มีช่ือในทะเบียนบ้ำน ยกเว้น 50 
ลำ้นแรก 
-เป็นเจ้ำของสิ่งปลูกสร้ำง 

3) ใช้ประโยชน์อื่น ๆ นอกจำก
เกษตรกรรมหรือที่อยู่อำศัย 

1.20 % ไม่ยกเว้น 

4) ทิ้งไว้ว่ำงเปล่ำ 1.20 % ไม่ยกเว้น 
 
มำตรำ 96 เพื่อเป็นกำรบรรเทำกำรช ำระภำษี ใน 3 ปีแรก ของกำรจัดเก็บภำษีที่ดนิและสิ่งปลูกสร้ำง

ตำม พ.ร.บ.นี้ ให้ยกเว้นกำรจัดเก็บภำษีส ำหรับเจ้ำของ ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงซึ่งเป็นบุคคลธรรมดาและใช้
ประโยชน์ในกำรประกอบ เกษตรกรรม 

มำตรำ 97 เพื่อเป็นกำรบรรเทำกำรช ำระหนี้ภำษี ในสามปีแรก ของกำรจัดเก็บภำษีที่ดินและสิ่งปลูก
สร้ำงตำมพระรำชบัญญัตินี้ ในกรณีที่ผู้เสียภำษีได้รับกำรประเมินในจ ำนวนที่สูงกว่ำจ ำนวนภำษีโรงเรือนและ
ที่ดินหรือภำษีบ ำรุงท้องที่ที่ต้องเสียหรือพึงช ำระในปีก่อนที่กำรจัดเก็บภำษีที่ดินและและสิ่งปลูกสร้ำงตำม
พระรำชบัญญัตินีม้ีผลใช้บังคับ ให้ผู้เสียภำษีช ำระภำษีตำมจ ำนวนที่ต้องเสียหรือพึงช ำระในปีก่อน  

 

ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษี 
- เจ้ำของหรือผู้ครอบครองที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำง อยู่ในวันที่ 1 มกรำคม ของปีภำษีนั้น (มำตรำ 9) 

และรวมถึงผู้มีหน้ำที่ช ำระภำษีแทนผู้เสียภำษี (มำตรำ 47) 
- ช ำระภำษีตำมแบบแจ้งกำรประเมินภำยในเดอืน เมษำยน ของทุกปี (มำตรำ 46) 
 

เบ้ียปรับและเงินเพ่ิม 
- ในกรณีผู้เสียภำษีมิไดช้ ำระภำษีภำยในเวลำที่ก ำหนด ให้เสียเบี้ยปรบัรอ้ยละ 40 ของภำษีที่ค้ำงช ำระ 

(มำตรำ 68) เว้นแต่ผู้เสียภำษีได้ช ำระก่อนจะไดร้ับหนังสือแจ้งเตือน ให้เสียเบี้ยปรับร้อยละ 10  
- ในกรณีผู้เสียภำษีมิได้ช ำระภำษีภำยในเวลำที่ก ำหนด แต่ต่อมำได้ช ำระภำษีภำยในเวลำที่ก ำหนดไว้

ในหนังสือแจ้งเตือนตำมำตรำ 61 ให้เสียเบี้ยปรับร้อยละ 20 ของภำษีที่ค้ำงช ำระ (มำตรำ 69) 
- มิ ได้ช ำระภำยในเวลำที่ก ำหนด ให้ เสียเงินเพิ่มอีกร้อยละ 1 ต่อเดือน ของภำษีที่ ค้ำงช ำระ 

นอกเหนือจำกเบี้ยปรับ 40 % (มำตรำ 70) 
 

สรุปหลักเกณฑ์ส าหรับคนมีบ้าน 
1. ท่ีอยู่หลัก ของบุคคลธรรมดำ คือ เป็นเจ้ำของบ้ำนและที่ดิน หรือคอนโด พร้อมมืช่ือในทะเบียน

บ้ำนนั้นด้วย ได้รับยกเว้นภำษีมูลค่ำ 50 ล้ำนบำทแรก ส่วนเกินคิดตำมอัตรำภำษี 
2. ท่ีอยู่รอง ของบุคคลธรรมดำ คือ เป็นเจ้ำของแต่ไม่มีช่ือในทะเบียนบ้ำน เสียภำษีตั้งแต่บำทแรก 
3. ท่ีอยู่หลัก ของบุคคลธรรมดำ คือ เป็นเจ้ำของบ้ำน มีช่ือในทะเบียนบ้ำน แต่ไม่ได้เป็นเจ้ำของที่ดิน 

ไดร้ับยกเว้นภำษีมูลค่ำ 10 ล้ำนบำทแรก 
 
 
 



มำตรำ 8 ให้ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงที่เป็นทรัพย์สินดังต่อไปนี้ได้รับยกเว้นจำกกำรจัดเก็บภำษีตำม
พระรำชบัญญัติน้ี 

(1) ทรัพย์สินของรัฐหรือหน่วยงำนของรัฐซึ่งใช้ในกิจกำรของรัฐหรือของหน่วยงำนของรัฐหรือใน
กิจกำรสำธำรณะ ทั้งนี้  

(2) ทรัพย์สินที่ เป็นที่ท ำกำรขององค์กำรสหประชำชำติ ทบวงกำรช ำนัญพิเศษขององค์กำร
สหประชำชำติหรือองค์กำรระหว่ำงประเทศอื่น ซึ่งประเทศไทยมีข้อผูกพันที่ต้องยกเว้นภำษีให้ตำมสนธิสัญญำ
หรือควำมตกลงอื่นใด 

(3) ทรัพย์สินที่เป็นที่ท ำกำรสถำนฑูตหรือสถำนกุงศุลของต่ำงประเทศ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตำมหลักถ้อยที
ถ้อยปฏิบัติต่อกัน 

(4) ทรัพย์สินของสภำกำชำดไทย 
(5) ทรัพย์สินที่เป็นศำสนสมบัติไม่ว่ำศำลนำใดที่ใช้เฉพำะเพื่อกำรประกอบศำสนกิจหรือกิจกำร

สำธำรณะ หรือทรัพย์สินทีเ่ปน็ที่อยู่ของสงฆ์ นกัพรต หรือบำทหลวง ไม่ว่ำในศำสนำใด หรือทรัพย์สินที่เป็นศำล
เจ้ำ ทั้งนี้ เฉพำะที่มิได้ใช้หำผลประโยชน ์

(6) ทรัพย์สินที่ใช้เป็นสุสำนสำธำรณะหรือฌำปนสถำนสำธำรณะ โดยมิได้รับประโยชน์ตอบแทน 
(7) ทรัพย์สินที่ เป็นของมู ลนิ ธิหรือองค์กำรหรือสถำนสำธำรณกุศลตำมทีรัฐมนตรี ว่ำกำร

กระทรวงกำรคลังประกำศก ำหนด ทั้งนี้ เฉพำะที่มิได้ใช้หำผลประโยชน์ 
(8) ทรัพย์สินของเอกชนเฉพำะส่วนที่ได้ยินยอมให้ทำงรำชกำรจัดให้ใช้เพื่อสำธำรณประโยชน์ ทั้งนี้ 

ตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงกำรคลงัประกำศก ำหนด 
(9) ทรัพย์ส่วนกลำงที่มีไว้เพื่อใช้หรือเพื่อประโยชน์ร่วมกันส ำหรับเจ้ำของร่วมตำมกฎหมำยว่ำด้วย

อำคำรชุด 
(10) ที่ดินอันเป็นสำธำรณูปโภคตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรจัดสรรที่ดิน 
(11) ที่ดนิอันเป็นพื้นที่สำธำรณูปโภคตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรนิคมอุตสำหกรรมแห่งประเทศไทย 
(12) ทรัพย์สินอื่นตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
 

1. การขอผ่อนช าระภาษีท่ีสินและสิ่งปลูกสรา้ง (ม.52) 
    ๑.๑ ภำษีตั้งแต่ ๓,๐๐๐ บำทข้ึนไป 
    ๑.๒ ผ่อนช ำระได้ ๓ งวด ๆ ละ เท่ำ ๆ กัน 
    1.๓ แจ้งควำมจ ำนงเป็นหนงัสอืก่อนสิ้นสุดเวลำช ำระภำษี 
๒. การคัดค้านการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ม.๗๓) 
    ยื่นค ำร้องคัดค้ำนแบบ ภ.ด.ส.๑0 ภำยใน 30 วัน นับแต่วันได้รับแจ้งกำรประเมินภำษี (ภ.ด.ส ๖) 
3. แจ้งการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ม.๓๓) 
    ยื่นค ำร้องแบบ ภ.ด.ส.๕ ภำยใน ๖o วัน นับแต่วันเปลี่ยนแปลงหรอืรู้ถึงเหตกุำรเปลี่ยนแปลง 
๔. สถานท่ีและวิธชี าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ม.๕๑) 
    ๔.1 ช ำระภำษีด้วยตนเอง ณ งำนพัฒนำรำยได้ กองคลัง (ช้ันล่ำง) องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
    ๔.๒ ช ำระภำษีทำงไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ (โดยส่งธนำณัติ หรือตั๋วแลกเงินไปรษณีย์ หรือเช็คธนำคำร 
หรือเช็คที่ธนำคำรรับรอง สั่งจ่ำยในนำม "องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ" 
    ๔.๓ ช ำระภำษีผ่ำนเคำน์เตอร์ธนำคำรทกุธนำคำร 
    ๔.๔ ช ำระภำษีผ่ำนแอปธนำคำร หรือผ่ำน QR Code หรือ ATM 

 
 
 

 
 



ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 1.เจ้ำของที่ดินหรือสิง่ปลูกสร้ำง ผู้ครอบครอง
หรือท ำประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงยื่น 
เอกสำรพร้อมช ำระเสียภำษี ที่ดนิและสิง่ปลูก
สร้ำงตอ่เจ้ำหน้ำที ่
2.เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและควำมถูกต้อง 
3.เจ้ำหน้ำที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

5 นำที 
 
 
 

5 นำที 
5 นำที 

งำนพัฒนำรำยได้ กองคลัง 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น  15 นำที  
 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนบัเมือ่ยื่นเอกสำรถูกต้องแล้วและช ำระภำษีในวันที่ยืน่ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
          รายใหม่  

1) ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  จ ำนวน 1 ฉบับ  
2) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน  จ ำนวน 1 ฉบับ  
3) ส ำเนำหนังสือรบัรองหุ้นส่วนบริษัท  จ ำนวน 1 ชุด     
4) ส ำเนำโฉนดที่ดิน/สัญญำซื้อขำยโรงเรือน/สัญญำเช่ำโรงเรือน/สญัญำเช่ำที่ดิน  จ ำนวน 1 ชุด 
5) หลักฐำนอื่น ๆ ที่แสดงกำรเริม่ใช้ประโยชน์ของทรพัย์สิน     
6) หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมส ำเนำบัตรประช ำตัวประชำชนผู้รับมอบอ ำนำจ   

           รายเกา่   
           1) ใบเสร็จรับเงินภำษีของปกี่อน 
กฎหมายท่ีเกีย่วข้อง 
           พระรำชบัญญัติภำษีที่ดินและสิ่งปลกูสร้ำง พ.ศ. 2562 
 
ค่าธรรมเนียม 
            ไม่เสียค่ำธรรมเนียม   
     
การรับเรื่องร้องเรียน 
            ช่องทำงและวิธีกำรแจง้เรื่องร้องเรียนทำงเว็บไซต์  www.wangkrajaelocal.go.th   หรอืกองคลัง                        
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ หรือทำงโทรศัพทเ์ลขหมำย 0 3952 0988 และ 0 3952 3319-20 
   
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
            ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำยและขอรบัแบบฟอร์มได้ที่งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ กองคลงั (ช้ันล่ำง) 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 



 
คู่มือส าหรับประชาชน 

 
งานท่ีให้บริการ การขอรับบ าเหน็จตกทอด(กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือ

บ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
     ส านักปลัด 
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสำร  : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
  
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ ำเหน็จตกทอดเป็นสทิธิประโยชน์ที่จำ่ยให้แก่ทำยำทของลูกจ้ำงประจ ำที่รับบ ำเหน็จ
รำยเดือนหรือบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนที่ถึงแก่ควำมตำย 

2. กำรจ่ำยบ ำเหน็จตกทอด จ่ำยเป็นจ ำนวน 15 เท่ำของบ ำเหน็จรำยเดือน หรือบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือน 
แล้วแต่กรณี 

3. กรณีไม่มีทำยำทให้จ่ำยแก่บุคคลตำมทีลู่กจ้ำงประจ ำของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรสว่นท้องถ่ินระบใุหเ้ปน็ผู้มี
สิทธิรับบ ำเหน็จตกทอด ตำมหนังสือแสดงเจตนำฯ กรณีมำกกว่ำ 1 คน ให้ก ำหนดส่วนให้ชัดเจน กรณีมิได้
ก ำหนดส่วนให้ถือว่ำทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตรำส่วนที่เท่ำกัน ตำมวิธีกำรในกำรแสดงเจตนำระบุตัวผู้รับบ ำเหน็จ
ตกทอดลูกจ้ำงประจ ำของรำชกำรส่วนท้องถ่ิน ตำมหนังสือกระทรวงมหำดไทย ที่ มท 0808.5/ว 4061 ลง
วันที่ 30 สิงหำคม 2555 

4. องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด/เทศบำล/องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/เมืองพัทยำ จะแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่น
ค ำขอทรำบภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จตำมมำตรำ 10 แห่ง พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำม
สะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 

5. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อำจแก้ไข/เพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกัน พร้อม
ก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติม หำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติมภำยใน
ระยะ เวลำที่ ก ำห น ด  ผู้ รั บ ค ำขอจะด ำ เนิ นก ำร คื นค ำขอแล ะ เอกส ำรป ระกอบกำรพิ จ ำรณ ำ 
 
6. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอ และยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำร
แ ก้ ไ ข ค ำ ข อ ห รื อ ยื่ น เอ ก ส ำ ร เพิ่ ม เติ ม ค ร บ ถ้ ว น ต ำ ม บั น ทึ ก ส อ ง ฝ่ ำ ย นั้ น เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว 
 
7. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำร
หลักฐำนแล้วว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 

 
/ข้ันตอน... 

 
 



    
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ทำยำทหรือผูม้ีสทิธิยื่นเรื่องขอรบับ ำเหนจ็ตก
ทอดพร้อม เอกสำรตอ่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินทีลู่กจ้ำงประจ ำรบับ ำเหนจ็รำยเดอืนหรือ
บ ำเหนจ็พเิศษรำยเดือน และเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของเอกสำรหลักฐำน  
2. เจ้ำหน้ำที่ผูร้ับผดิชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน ตรวจสอบควำมถูกต้องและรวบรวม
หลักฐำน เอกสำร ทีเ่กี่ยวข้องเสนอผู้มีอ ำนำจ 
 3. นำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผู้ที่รบั
มอบอ ำนำจ พิจำรณำสั่งจ่ำยเงินบ ำเหนจ็ตกทอด 
โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้งและเบิก
จ่ำยเงิน ดังกล่ำวให้แกท่ำยำทหรือผู้มสีิทธิฯ  

3 ช่ัวโมง 
 
 
 
 

6  วัน 
 
 

       8  วัน 
 

ส ำนักปลัด 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น        15  วัน   
 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นค ำขอและเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยบ ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยงำนบริหำรรำชกำรส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2555 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1.แบบค ำขอรับบ ำเหน็จตกทอดลูกจ้ำงประจ ำ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ขอรับแบบค ำขอรับบ ำเหน็จตก

ทอดลูกจ้ำงประจ ำที่หน่วยงำนต้นสังกัด ) 
2.หนังสือแสดงเจตนำระบุตัวผู้รับบ ำเหน็จตกทอดลูกจ้ำงประจ ำของรำชกำรส่วนท้องถ่ิน (ถ้ำมี) (ฉบับ 

จริง 1 ฉบบั)   
  3.หนังสือรับรองกำรใช้เงนิคืนแกห่น่วยกำรบรหิำรรำชกำรสว่นท้องถ่ิน (ฉบับจรงิ 1 ฉบับ) ( ขอรบั
แบบหนงัสอืรบัรองกำรใช้เงินคืนแก่หน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถ่ินที่หน่วยงำนต้นสังกัด ) 

4.ใบมรณบัตร (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
 
ค่าธรรมเนียม 
  
 ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่  
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  
:  039 – 523320  และโทรสำร  :  039 – 520988 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล           
วังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือส าหรับประชาชน 

 
งานท่ีให้บริการ การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ า 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
     ส านักปลัด 
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสำร  : 039 - 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตัง้แต่เวลำ  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
  
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ ำเหน็จปกติของลูกจ้ำงประจ ำ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ำยให้แก่ลูกจ้ำงประจ ำที่ออก
จำกงำนโดยต้องมีระยะเวลำท ำงำนไม่น้อยกว่ำ 1 ปีบริบูรณ์ เมื่อพ้นหรือออกจำกงำนด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง 
(16) และกรณีท ำงำนเป็นลกูจำ้งประจ ำไม่น้อยกว่ำ 5 ปีบริบูรณ์ และลำออกจำกงำนด้วยเหตุในข้อ 6 (1) และ 
(2) ของระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยบ ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

2. กรณีบ ำเหน็จรำยเดือนลูกจ้ำงประจ ำผู้มีสิทธิรับบ ำเหน็จปกติ โดยมีเวลำท ำงำนตั้งแต่ 25 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป 
จะขอรับบ ำเหน็จรำยเดือนแทนบ ำเหน็จปกติได้ โดยจ่ำยเป็นรำยเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้ำงประจ ำออกจำกงำน
จนถึงแก่ควำมตำย 

3. องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด/เทศบำล/องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/เมืองพัทยำ จะแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่น
ค ำขอทรำบภำยใน 7 วัน นบัแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จตำมมำตรำ 10 แห่ง พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำม
สะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 

4. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อำจแก้ไข/เพิ่มเติมได้
ในขณะนัน้ ผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกัน พร้อม
ก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติม หำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติมภำยใน
ระยะ เวลำที่ ก ำห น ด  ผู้ รั บ ค ำขอจะด ำ เนิ น ก ำร คืนค ำขอแล ะ เอกส ำรป ระกอบ กำรพิ จ ำรณ ำ 
 
5. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอ และยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำร
แ ก้ ไ ข ค ำ ข อ ห รื อ ยื่ น เอ ก ส ำ ร เพิ่ ม เติ ม ค ร บ ถ้ ว น ต ำ ม บั น ทึ ก ส อ ง ฝ่ ำ ย นั้ น เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว 
 
6. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำร
หลักฐำนแล้วว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยบ ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยงำนบริหำรรำชกำรส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 

2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2555 
 

ข้ันตอน... 
 



   
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ลูกจ้ำงประจ ำผู้มสีิทธิยื่นเรื่องขอรบับ ำเหน็จ
ปกติหรือบ ำเหนจ็รำยเดือนพร้อมเอกสำรต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด และ
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมครบถ้วนจองเอกสำร
หลักฐำน  
2. เจ้ำหน้ำที่ผูร้ับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินตรวจสอบควำมถูกต้อง และรวบรวม
หลักฐำนและเอกสำรที่เกี่ยวข้องเสนอผูม้ีอ ำนำจ
พิจำรณำ  
 3. นำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผู้รบั
มอบอ ำนำจ พิจำรณำสั่งจ่ำยเงินบ ำเหนจ็ปกติ 
หรือบ ำเหน็จรำยเดือน โดยใหอ้งค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินแจง้และเบกิจ่ำยเงินดังกล่ำวให้
ลูกจ้ำงประจ ำต่อไป  

3 ช่ัวโมง 
 
 
 
 

6  วัน 
 
 

       
       8  วัน 
 

ส ำนักปลัด 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น        15  วัน   
 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นค ำขอและเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1.แบบค ำขอรบับ ำเหนจ็ปกติ หรือบ ำเหน็จรำยเดือนลูกจ้ำง (ฉบับจรงิ 1 ฉบับ)  
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  
:  039 – 523320  และโทรสำร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล            
วังกระแจะ 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
     ส านักปลัด 
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสำร : 039 - 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตัง้แต่เวลำ  08.30 – 16.30 น.  

 
หลกัเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
  
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ ำเหน็จปกติของลูกจ้ำงประจ ำ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ำยให้แก่ลูกจ้ำงประจ ำที่ออก
จำกงำนโดยต้องมีระยะเวลำท ำงำนไม่น้อยกว่ำ 1 ปีบริบูรณ์ เมื่อพ้นหรือออกจำกงำนด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง 
(16) และกรณีท ำงำนเป็นลกูจำ้งประจ ำไม่น้อยกว่ำ 5 ปีบริบูรณ์ และลำออกจำกงำนด้วยเหตุในข้อ 6 (1) และ 
(2) ของระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยบ ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

2. กรณีบ ำเหน็จรำยเดือนลูกจ้ำงประจ ำผู้มีสิทธิรับบ ำเหน็จปกติ โดยมีเวลำท ำงำนตั้งแต่ 25 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป 
จะขอรับบ ำเหน็จรำยเดือนแทนบ ำเหน็จปกติได้ โดยจ่ำยเป็นรำยเดือนเริ่มตั้งแตวั่นที่ลูกจ้ำงประจ ำออกจำกงำน
จนถึงแก่ควำมตำย 

3. องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด/เทศบำล/องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/เมืองพัทยำ จะแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่น
ค ำขอทรำบภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จตำมมำตรำ 10 แห่ง พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำม
สะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 

4. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อำจแก้ไข/เพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกัน พร้อม
ก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติม หำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติมภำยใน
ระยะ เวลำที่ ก ำห น ด  ผู้ รั บ ค ำขอจะด ำ เนิ น ก ำร คืนค ำขอแล ะ เอกส ำรป ระกอบ กำรพิ จ ำรณ ำ 
 
5. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอ และยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำร
แ ก้ ไ ข ค ำ ข อ ห รื อ ยื่ น เอ ก ส ำ ร เพิ่ ม เติ ม ค ร บ ถ้ ว น ต ำ ม บั น ทึ ก ส อ ง ฝ่ ำ ย นั้ น เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว 
 
6. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำร
หลักฐำนแล้วว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยบ ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยงำนบริหำรรำชกำรส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 

2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2555 
 

ข้ันตอน... 
 
 



   
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ลูกจ้ำงประจ ำผู้มสีิทธิยื่นเรื่องขอรบับ ำเหน็จ
ปกติหรือบ ำเหนจ็รำยเดือนพร้อมเอกสำรต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด และ
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมครบถ้วนจองเอกสำร 
2. เจ้ำหน้ำที่ผูร้ับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินตรวจสอบควำมถกูต้อง และรวบรวม
หลักฐำนและเอกสำรที่เกี่ยวข้องเสนอผูม้ีอ ำนำจ
พิจำรณำ  
 3. นำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผู้รบั
มอบอ ำนำจ พิจำรณำสั่งจ่ำยเงินบ ำเหนจ็ปกติ 
หรือบ ำเหน็จรำยเดือน โดยใหอ้งค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินแจง้และเบกิจ่ำยเงินดังกล่ำวให้
ลูกจ้ำงประจ ำต่อไป  

3 ช่ัวโมง 
 
 

 
6  วัน 

 
 

       
       8  วัน 
 

ส ำนักปลัด 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น        15  วัน   
 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นค ำขอและเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1.แบบค ำขอรบับ ำเหนจ็ปกติ หรือบ ำเหน็จรำยเดือนลูกจ้ำง (ฉบับจรงิ 1 ฉบับ) 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  
:  039 – 523320  และโทรสำร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล          
วังกระแจะ 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
     ส านักปลัด 
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสำร  : 039 - 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ ำเหน็จพิเศษ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ำยครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำง
ช่ัวครำว ที่ได้รับอันตรำยหรือเจ็บป่วยเพรำะเหตุปฏิบัติงำนในหน้ำที่หรือถูกประทุษร้ำยเพรำะเหตุกระท ำตำม
หน้ำที่ซึ่งแพทย์ที่ทำงรำชกำรรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่ำไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้อีกเลย นอกจำกจะได้
บ ำเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบ ำเหน็จพิเศษอีกด้วย เว้นแต่อันตรำยที่ได้รับหรือกำรเจ็บป่วยเกิดควำมประมำณ
เลินเล่ออย่ำงร้ำยแรงหรือควำมผิดของตนเอง 

2. กรณีของลูกจ้ำงช่ัวครำวมีสิทธิรบับ ำเหนจ็พเิศษแต่ไม่มีสทิธิได้รับบ ำเหนจ็ปกต ิ

3. กรณีหำกลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงช่ัวครำวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ ำเหน็จพิเศษตำมระเบียบนี้ เงินสงเครำะห์
ผู้ประสบภัยตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรสงเครำะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจำกกำรช่วยเหลือรำชกำรกำร ปฏิบัติงำนของ
ชำติหรือกำรปฏิบัติตำมหน้ำที่มนุษยธรรม เงินค่ำทดแทนตำมระเบียบว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินค่ำทดแทนและกำร
พิจำรณำบ ำเหน็จควำมชอบในกำรปรำบปรำมผูก้่อกำรรำ้ย คอมมิวนิสต์ หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจำกทำง
รำชกำรหรือจำกหน่วยงำนอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสั่งให้ไปปฏิบัติงำน เงินดังกล่ำวให้เลือกรับได้เพียง
อย่ำงใดอย่ำงหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

4. องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด/เทศบำล/องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/เมืองพัทยำ จะแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่น
ค ำขอทรำบภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ ตำมมำตรำ 10 แห่ง พ.ร.บ. กำรอ ำนวยควำมสะดวก
ในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

5. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อำจแก้ไข/เพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกัน พร้อม
ก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติม หำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติมภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด ผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

6. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอ และยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำร
แก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพิ่มเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 

7. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำร
หลักฐำนแล้วว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยบ ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยงำนบริหำรรำชกำรส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 

2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2555 
/ข้ันตอน... 



   
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ลูกจ้ำงประจ ำ หรอืลูกจ้ำงช่ัวครำว ผู้มสีิทธิยื่น
เรื่องขอรบั บ ำเหน็จพเิศษพร้อมเอกสำรต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ที่สงักัด และ
เจ้ำหน้ำที่ผูร้ับผิดชอบขององค์กรปกครองท้องถ่ิน
ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของเอกสำร 
2. เจ้ำหน้ำที่ผูร้ับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินตรวจสอบควำมถูกต้อง รวบรวมหลักฐำน
และเอกสำรทีเ่กี่ยวข้องเสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ  
3. นำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผู้รบั
มอบอ ำนำจ พิจำรณำสั่งจ่ำยเงินบ ำเหนจ็พิเศษ 
โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้งและเบิก
จ่ำยเงินดังกล่ำว ให้แก่ลูกจ้ำงประจ ำ หรอืลกูจ้ำง
ช่ัวครำวต่อไป 

3  ช่ัวโมง 
 
 
 

 
6  วัน 

 
 
       8  วัน 
 

ส ำนักงำนปลัด 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น        15  วัน   
 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นค ำขอและเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1.แบบค ำขอรบับ ำเหนจ็พิเศษลูกจ้ำง (ฉบบัจริง 1 ฉบับ)  
2.ใบรบัรองของแพทย์ที่ทำงรำชกำรรบัรองว่ำไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ (ฉบบัจริง 1 ฉบับ) 

 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่ 
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  
:  039 – 523320  และโทรสำร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล          
วังกระแจะ 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว
ของอปท.ถึงแก่กรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัติหน้าท่ี) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
     ส านักปลัด 
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสำร  : 039 - 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
  
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ ำเหน็จพิเศษ กรณีลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงช่ัวครำวที่ได้รับอันตรำย หรือเจ็บป่วย
เพรำะเหตุปฏิบัติงำนในหน้ำที่หรือถูกประทุษร้ำยเพรำะเหตุกระท ำตำมหน้ำที่ถึงแก่ควำมตำยก่อนได้รับ
บ ำเหน็จพิเศษให้จ่ำยบ ำนำญพิเศษให้แก่ทำยำท ผู้มีสิทธิรับมรดกตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์โดย
อนุโลม 

2. กรณีทำยำทลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงช่ัวครำวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ ำเหน็จพิเศษตำมระเบียบนี้ เงินสงเครำะห์
ผู้ประสบภัยตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรสงเครำะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจำกกำรช่วยเหลือรำชกำร กำรปฏิบัติงำนของ
ชำติหรือกำรปฏิบัติตำมหน้ำที่มนุษยธรรม เงินค่ำทดแทนตำมระเบียบว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินค่ำทดแทนและกำร
พิจำรณำบ ำเหน็จควำมชอบในกำรปรำบปรำมผู้ก่อกำรร้ำยคอมมิวนิสต์ หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจำกทำง
รำชกำรหรือจำกหน่วยงำนอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสั่งให้ไปปฏิบัติงำน เงินดังกล่ำวให้เลือกรับได้เพียง
อย่ำงใดอย่ำงหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

3. องค์กำรบริหำรสว่นจังหวัด/เทศบำล/องค์กำรบริหำรสว่นต ำบล /เมืองพัทยำ จะแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่น
ค ำขอทรำบภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ ตำมมำตรำ 10 แห่ง พ.ร.บ. กำรอ ำนวยควำมสะดวก
ในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

4. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อำจแก้ไข/เพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกัน พร้อม
ก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติม หำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติมภำยใน
ระยะ เวลำที่ ก ำห น ด  ผู้ รั บ ค ำ ขอจะด ำ เนิ นก ำร คืนค ำขอแล ะ เอกส ำรป ระกอบ กำรพิ จ ำรณ ำ 
 
5. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอ และยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำร
แ ก้ ไ ข ค ำ ข อ ห รื อ ยื่ น เอ ก ส ำ ร เพิ่ ม เติ ม ค ร บ ถ้ ว น ต ำ ม บั น ทึ ก ส อ ง ฝ่ ำ ย นั้ น เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว 
 
6. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำร
หลักฐำนแล้วว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยบ ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยงำนบริหำรรำชกำรส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 

2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2555 
ข้ันตอน… 



   
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ทำยำทยื่นเรื่องขอรับบ ำเหน็จพิเศษพรอ้ม
เอกสำรทีเ่กี่ยวข้องต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ที่ลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงช่ัวครำวสังกัด และ
เจ้ำหน้ำที่ผูร้ับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินตรวจสอบควำมถูกต้องและครบถ้วนของ
เอกสำรหลักฐำน  
2. เจ้ำหน้ำที่ผูร้ับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินตรวจสอบควำมถูกต้อง รวบรวมหลักฐำน
และเอกสำรทีเ่กี่ยวข้องเสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ  
3. นำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผู้ทีร่ับ
มอบอ ำนำจ พิจำรณำสั่งจ่ำยเงินบ ำเหนจ็พิเศษ 
และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจง้และเบกิ
จ่ำยเงินดังกล่ำว ให้แก่ทำยำทต่อไป  

3  ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 

6  วัน 
 

 
       8  วัน 
 

ส ำนักปลัด 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น        15  วัน   
 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยืน่ค ำขอและเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1.แบบค ำขอรบับ ำเหนจ็พิเศษลูกจ้ำง (ฉบบัจริง 1 ฉบับ)  
2.หนังสือรับรองกำรใช้เงินคืนแกห่น่วยกำรบรหิำรรำชกำรสว่นท้องถ่ิน (ฉบับจรงิ 1 ฉบับ) 
3.ใบมรณบัตร (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  

 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  
:  039 – 523320  และโทรสำร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล          
วังกระแจะ 
 

หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ า 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
     ส านักปลัด 
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสำร : 039 - 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือน เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ำยให้แก่ลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับ
อันตรำยหรือเจ็บป่วยเพรำะเหตุปฏิบัติงำนในหน้ำที่หรือถูกประทุษร้ำยเพรำะเหตุกระท ำตำมหน้ำที่ซึ่งแพทย์ที่
ทำงรำชกำรรับรองได้ตรวจ และแสดงว่ำไม่สำมำรถปฏิบัติงำนในหน้ำที่ได้อีกเลย 

2. ลูกจ้ำงประจ ำผู้มีสิทธิรับบ ำเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนแทนก็ได้ โดยจ่ำยเป็น
รำยเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้ำงประจ ำออกจำกงำนจนถึงแก่ควำมตำย 

3. องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด/เทศบำล/องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/เมืองพัทยำ จะแจ้งผลกำร
พิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ ตำมมำตรำ 10 แห่ง พ.ร.บ. กำร
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

4. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อำจแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำน
ร่วมกัน พร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติม หำกผู้ ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/
เพิ่มเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
  5. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอ และยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะ
ด ำ เนินกำรแก้ ไขค ำขอห รือยื่ น เอกสำรเพิ่ ม เติ มครบ ถ้วนตำมบั นทึ กสองฝ่ ำยนั้ น เรียบร้อยแล้ ว 
  6. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอตรวจสอบค ำขอและรำยกำร
เอกสำรหลักฐำนแล้วว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ลูกจ้ำงประจ ำผูม้ีสทิธิยื่นเรื่องขอรบับ ำเหนจ็พเิศษรำย
เดือนพรอ้มเอกสำรต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินทีส่ังกัด 
และเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมครบถ้วนของหลักฐำน  
2. เจ้ำหน้ำที่ผูร้ับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
ตรวจสอบควำมถูกต้องและรวบรวมหลกัฐำนและเอกสำร
ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มอี ำนำจพจิำรณำ  
3. นำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผู้รบัมอบอ ำนำจ
พิจำรณำสั่งจ่ำยเงินบ ำเหน็จพเิศษรำยเดือน โดยให้องค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินแจง้และเบิกจ่ำยเงินดังกล่ำว ให้แก่
ลูกจ้ำงประจ ำต่อไป  

3  ช่ัวโมง 
 

 
 

6  วัน 
 

 
      
      8  วัน 
 

ส ำนักปลัด 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวัง
กระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น        15  วัน   
 



กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยบ ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยงำนบริหำรรำชกำรส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 

2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2555 
 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นค ำขอและเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1.แบบค ำขอรบับ ำเหนจ็พิเศษรำยเดือนลูกจ้ำง (ฉบบัจริง 1 ฉบับ)  
2.ใบรบัรองของแพทย์ที่ทำงรำชกำรรบัรอง ว่ำไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ (ฉบับจรงิ 1 ฉบับ) 

 
ค่าธรรมเนียม 
  
 ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  
:  039 – 523320  และโทรสำร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล            
วังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส ำหรับประชำชน 
 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรรับแจ้งเร่ืองรำวร้องทุกข์ 
หน่วยงำนทีรั่บผิดชอบ งำนกฎหมำยและคด ี

ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
  งานกฎหมายและคดี ส านักปลัด 
  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   
  โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20    
  โทรสำร  : 0 3952 0988  

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร)  
    ตัง้แต่เวลำ 08.30 – 16.30 น.  

 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงือ่นไขในการยืน่ค าร้อง 
 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ ก ำหนด
แนวทำงปฏิบัติรำชกำร มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชำชน โดยยึดประชำชนเป็น ศูนย์กลำง เพื่อตอบสนอง
ควำมต้องกำรของประชำชน ให้เกิดควำมผำสุกและควำมเป็นอยู่ที่ดีของ ประชำชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องำน
บริกำรมีประสิทธิภำพและเกิดควำมคุ้มค่ำในกำรให้บริกำร ประชำชนได้รับกำร อ ำนวยควำมสะดวกและไดร้ับ
กำรตอบสนองควำมต้องกำร ประชำชนมีช่องทำงในกำรแจ้งข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ 
เกี่ยวกับกำรด ำเนินงำน  กำรปฏิบัติรำชกำรในภำรกิจขององค์กำรบริหำรสว่นต ำบลหรอืกำรทจุรติและประพฤติ
มชิอบของข้ำรำชกำรและพนักงำนหรือลูกจ้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
หลักเกณฑ ์

(๑) เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ข้ำรำชกำร หมำยถึง เรื่องรำวที่ข้ำรำชกำรเป็นผู้ถูกร้องเรียน เนื่องจำก
ปฏิบัติหน้ำที่หรือปฏิบัติตนไม่เหมำะสม 

(๒) เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ของประชำชน หมำยถึง เรื่องรำวที่ผู้ร้องเรียนประสงค์ให้ได้รับกำร       
ปลดเปลื้องควำมทุกข์ที่ตนได้รับ หรือเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนหรือผู้อื่น หรือสำธำรณชนได้รับควำมเสียหำย และ      
ยังรวมถึงข้อขัดแย้งระหว่ำงประชำชนกับประชำชนอีกด้วย 

พระรำชบัญญัติคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ พ.ศ. ๒๕๒๒ ว่ำด้วยเรื่องสิทธิร้องทุกข์ต่อคณะกรรมกำร
วินิจฉัยร้องทุกข์ หมวด ๓ ไดบ้ญัญัติสำระส ำคัญของเรื่องรำวร้องทุกข์ไว้ ดังต่อไปนี ้

มำตรำ ๑๙ เรื่องรำวรอ้งทกุข์ที่จะรับไว้พจิำรณำจะต้องมลีักษณะ ดังนี ้
(๑) เป็นเรื่องที่มีผู้ร้องทุกข์ได้รับควำมเดือดร้อน หรือเสียหำย หรืออำจจะเดือดร้อนหรือเสียหำยโดยมิ

อำจหลีกเลี่ยงได้ และ 
(๒) ควำมเดือดร้อน หรือควำมเสียหำยที่ว่ำนั้น เนื่องมำจำกเจ้ำหน้ำที่ของรัฐละเลยต่อหน้ำที่ตำมที่

กฎหมำยก ำหนดให้ต้องปฏิบัติ ปฏิบัติหน้ำที่ดังกล่ำวล่ำช้ำเกินสมควร กระท ำกำรนอกเหนืออ ำนำจหน้ำที่ หรือ
ขัดหรือไม่ถูกต้องตำมกฎหมำย กระท ำกำรไม่ถูกต้องตำมข้ันตอนหรือวิธีกำรอันเป็นสำระส ำคัญที่ก ำหนดไว้
ส ำหรับกำรนั้น กระท ำกำรไม่สุจริตหรือโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 

 
 
 
 
 



มำตรำ ๒๐ เรื่องรำวรอ้งทกุข์ที่ไม่อำจรับไว้พจิำรณำ มีลกัษณะ ดังนี ้
(๑) เรือ่งรอ้งทกุข์ที่มลีักษณะเป็นไปในทำงนโยบำยโดยตรง ซึ่งรัฐบำลตอ้งรับผิดชอบต่อสภำ 
(๒) เรือ่งที่คณะรัฐมนตรี หรือนำยกรัฐมนตรี ในฐำนะหัวหนำ้รัฐบำลมีมตเิด็ดขำดแล้ว 
(๓) เรือ่งทีม่ีกำรฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ในศำล หรือที่ศำลพิพำกษำ หรือมีค ำสัง่เด็ดขำดแล้ว 
มำตรำ ๒๑ สว่นประกอบของค ำร้องทุกข ์
ค ำร้องทุกข์ ประกอบด้วย 
(๑) ช่ือและที่อยู่ของผูร้้องทุกข์ 
(๒) เรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ พร้อมทั้งข้อเท็จจริง หรือพฤติกำรณ์ตำมสมควรเกี่ยวกับเรื่องที่      

ร้องทุกข์ 
(๓) ใช้ถ้อยค ำสุภำพ 
(๔) ลำยมือช่ือผู้รอ้งทกุข์ ด ำเนินกำรยื่นร้องทุกข์แทนผู้อื่น จะต้องแนบใบมอบฉันทะใหผู้้รอ้งด้วย 

 

วิธีกำร 
ยื่นเรื่องรำวรอ้งทกุข ์ร้องเรียนด้วยตนเอง หรอืมอบหมำยใหผู้้อื่นย่ืนแทน ซึ่งผู้นั้นจะตอ้งอยู่ในฐำนะที่

จะทรำบข้อเท็จจรงิอันเป็นสำเหตุแห่งกำรร้องทุกข์ร้องเรียน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  ขั้นตอน ระยะเวลา   หน่วยงานรับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับริกำรเขียนค ำรอ้งขอ เจ้ำหน้ำที ่
   ตรวจสอบควำมถูกต้องตำมแบบค ำรอ้ง 
2. เสนอแบบค ำร้องพร้อมเอกสำร (ถ้ำม)ี  
    ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
3. เสนอเรื่องต่อผู้บริหำรพิจำรณำสัง่กำร 
4. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตำมค ำร้อง และให้แจ้งกำร     
    ด ำเนนิกำรใหผู้้ร้องทรำบภำยใน 10 วัน 

 
 

ภำยใน 
 10 วัน 

-งำนกฎหมำยและคดี  ส ำนักปลัด 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
-กอง/งำน อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 

  ระยะเวลา                     รวมระยะเวลำทั้งสิ้น 10 วัน  
 
หมำยเหต ุ: ระยะเวลำเริ่มนบัเมือ่ยื่นค ำร้องและเอกสำรครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 1.  แบบค ำร้อง 
 2.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  จ ำนวน  1  ฉบับ 

3. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 1 ฉบับ 
4. กรณีให้บุคคลอื่นยื่นเรื่องแทน จะต้องมีหนงัสอืมอบอ ำนำจ และส ำเนำบัตรประชำชนของผูม้อบ

อ ำนำจและผู้รบัมอบอ ำนำจ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสยีค่ำธรรมเนียม 
 
 
 
 
                                
 



กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกจิกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
2. พระรำชบญัญัติคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ พ.ศ. ๒๕๒๒ 

 
การรับเรื่องรอ้งเรียน 
 ช่องทำงและวิธีกำรแจง้เรื่องร้องเรียน 

(๑) ยื่นเรือ่งรำวร้องทุกข์ ร้องเรียนด้วยตนเอง หรือมอบหมำยให้ผู้อื่นยื่นแทน ซึง่ผู้นั้นจะต้องอยูใ่น
ฐำนะที่จะทรำบข้อเทจ็จริงอันเป็นสำเหตุแห่งกำรร้องทุกข์รอ้งเรียน 

(๒) ส่งเรือ่งรำวร้องทุกข์ทำงไปรษณีย์ ที่อยู ่999 หมูท่ี่ 1 ต ำบลวังกระแจะ อ ำเภอเมือง จงัหวัดตรำด 
(๓) ร้องเรยีนผ่ำนเว็บไซต์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ www.wangkrajaelocal.go.th 
(๔) ร้องเรยีนทำงโทรศัพท์ 0 - 3952 - 3319 , 0 - 3952 - 3320 
(5) ร้องเรยีนทำง  Facebook  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย  และดำวน์โหลดแบบฟอรม์ต่ำง ๆ  เกี่ยวกับกำรรบัแจ้งเรือ่งรำวร้องทุกข์
ได้ที่เว็บไซต์  www.dbd.go.th    
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.dbd.go.th/


  คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานท่ีให้บริการ การช่วยเหลือดา้นสาธารณภัย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
  งานป้องกันและบรรเทาสาธารภัย ส านักปลัด 
  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   
  โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20    
  โทรสำร  : 0 3952 0988  

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร)  
    ตัง้แต่เวลำ 08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
 
พระรำชบัญญัติ ปอ้งกันและบรรเทำสำธำรณภัย พ.ศ. 2550 

มำตรำ 4  ในพระรำชบัญญัตินี้ สำธำรณภัย หมำยควำมว่ำ อัคคีภัย วำตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรค
ระบำดในมนุษย์ โรคระบำดสัตว์ โรคระบำดสัตว์น้ ำ กำรระบำดของศัตรูพืช ตลอดจนภัยอื่นๆ อันมีผลกระทบ
ต่อสำธำรณชน ไม่ว่ำเกิดจำกธรรมชำติ มีผู้ท ำให้เกิดข้ึน อุบัติเหตุ หรือเหตุอื่นใด ซึ่งก่อให้เกิดอันตรำยแก่ชีวิต 
ร่ำงกำยของประชำชน หรือควำมเสียหำยแก่ทรัพย์สินของประชำชน หรือของรัฐ และให้หมำยควำมรวมถึงภัย
ทำงอำกำศ และกำรก่อวินำศกรรมด้วย   

มำตรำ 12  แผนกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยแห่งชำติตำมมำตรำ 11 (1) อย่ำงน้อยต้องมี
สำระส ำคัญดังต่อไปนี้ 

(1)  แนวทำง มำตรกำร และงบประมำณที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยอย่ำง
เป็นระบบและต่อเนื่อง 

(2)  แนวทำงและวิธีกำรในกำรให้ควำมช่วยเหลือและบรรเทำควำมเดือดร้อนที่เกิดข้ึนเฉพำะหน้ำและ
ระยะยำวเมื่อเกิดสำธำรณภัย รวมถึงกำรอพยพประชำชน หน่วยงำนของรัฐ และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
กำรสงเครำะห์ผู้ประสบภัย กำรดูแลเกี่ยวกับกำรสำธำรณสุข และกำรแก้ไขปัญหำเกี่ยวกับกำรสื่อสำรและกำร
สำธำรณูปโภค 

(3)  หน่วยงำนของรัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่รับผิดชอบในกำรด ำเนินกำรตำม (1) และ (2) 
และวิธีกำรให้ได้มำซึ่งงบประมำณเพื่อกำรด ำเนินกำรดังกล่ำว 

(4)  แนวทำงในกำรเตรียมพร้อมด้ำนบุคลำกร อุปกรณ์ และเครื่องมือเครื่องใช้และจัดระบบกำร
ปฏิบัติกำรในกำรด ำเนินกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย รวมถึงกำรฝึกบุคลำกรและประชำชน 
          (5)  แนวทำงในกำรซ่อมแซม บูรณะ ฟื้นฟู และให้ควำมช่วยเหลือประชำชนภำยหลังที่สำธำรณภัย
สิ้นสุด 

มำตรำ 15 ให้ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดเป็นผู้อ ำนวยกำรจังหวัด รับผิดชอบในกำรป้องกันและบรรเทำ       
สำธำรณภัยในเขตจังหวัด โดยมีอ ำนำจหน้ำที่ดังต่อไปนี้ 

(3)  ก ำกับดแูลองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินใหจ้ัดใหม้ีวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ยำนพำหนะ และ
สิ่งอื่นเพื่อใช้ในกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยตำมที่ก ำหนดในแผนกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย
จังหวัด 

 
 
 
 



(4)  ด ำเนินกำรให้หน่วยงำนของรัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้กำรสงเครำะห์เบื้องต้นแก่
ผู้ประสบภัย หรือผู้ได้รับภยันตรำยหรือเสียหำยจำกสำธำรณภัยรวมตลอดทั้งกำรรักษำควำมสงบเรียบร้อยและ
กำรปฏิบัติกำรใด ๆ ในกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
วิธีการ 

1.  โทรแจ้งเหตมุำที่  องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
2.  เขียนแบบค ำขอ  เมื่อเกิดเหต ุ
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  ขั้นตอน ระยะเวลา   หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  รับแจ้งเหตสุำธำรณภัย  
2.  แจ้งผู้บงัคับบัญชำทันท ี
3.  ผู้บรหิำรทอ้งถ่ินสัง่กำรเข้ำส ำรวจพื้นที่และ 
     ให้ควำมช่วยเหลือ 
4.  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนใหผู้้บรหิำรทอ้งถ่ิน    
    ทรำบหลังเสร็จภำรกิจ 

 
 

ทันท ี

งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  
ส ำนักงำนปลัด 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 

  ระยะเวลา            รวมระยะเวลำทัง้สิ้น ทันท ี  
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

พระรำชบัญญัติ ปอ้งกันและบรรเทำสำธำรณภัย พ.ศ. 2550 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 1.  แบบค ำขอ 
 2.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  จ ำนวน  1  ฉบับ 
 3.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน  จ ำนวน  1  ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
                                                                                                                                                                                                                                                 
. ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำยและขอรับแบบฟอร์มได้ที่ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  
                                                                                                                                                                                               
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
                                                                                                                                                                                             



คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานท่ีให้บริการ การให้บริการด้านน้ าอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
  งานป้องกันและบรรเทาสาธารภัย ส านักปลัด 
  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   
  โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20    
  โทรสำร  : 0 3952 0988  

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร)  
    ตัง้แต่เวลำ 08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
 อ ำนำจหน้ำที่ตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  พ.ศ.  2537  (แก้ไข
เพิ่มเติม  ฉบับที่   5  พ.ศ.  2546)  บัญญัติไว้ในหมวด  2  ส่วนที่  3  มำตรำ  68  ภำยใต้บังคับแห่ง
กฎหมำย  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลอำจจัดท ำกิจกำรในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ดังต่อไปนี้ 

(1) ให้มีน้ ำเพือ่กำรอุปโภค  บริโภค  และกำรเกษตร 
หลกัเกณฑ์ 
 ต้องได้รับควำมเดอืดร้อน อยูห่่ำงไกลจำกจำกประปำส่วนส่วนภูมิภำค , ประปำหมูบ่้ำน หรอืแหล่งน้ ำ
อื่น ๆ ที่สำมำรถด ำเนินกำรเองได ้
วิธกีาร 

1.  เขียนค ำขอ 
2.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  จ ำนวน  1  ฉบับ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  ขั้นตอน ระยะเวลา   หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ยืน่ค ำร้องขอสนับสนุนน้ ำอปุโภคบรโิภค 
2.  เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องตำมแบบค ำขอ 
3.  เสนอแบบค ำขอพร้อมเอกสำร  (ถ้ำมี)  ต่อ 
    ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดบัพจิำรณำ 
4.  เสนอเรื่องตอ่ผูบ้รหิำรทอ้งถ่ินพจิำรณำสัง่กำร 
5.  เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรสนับสนุนน้ ำตำมค ำขอ 

 
 

ภำยใน  
1 วัน 

งำนธุรกำร  ส ำนักปลัด 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  
ส ำนักปลดั 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 

  ระยะเวลา                  รวมระยะเวลำทั้งสิ้น      ภำยใน  1  วัน 
หมำยเหต ุ: ระยะเวลำเริ่มนบัเมือ่ยื่นค ำขอและเอกสำรครบถ้วนแล้ว                                                               
-2- 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 1.  แบบค ำขอ 
 2.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  จ ำนวน  1  ฉบับ 
                                                          
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
 
 
 



กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  พ.ศ.  2537  (แก้ไขเพิ่มเติม  ฉบับที่  

5  พ.ศ.  2546)  บัญญัติไว้ในหมวด  2  ส่วนที่  3  มำตรำ  68   
 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำยและขอรบัแบบฟอรม์ได้ที่   ส ำนักปลัด   องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล      
วังกระแจะ  
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                             



คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานท่ีให้บรกิาร การขอหนังสือรับรอง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
  ส านักปลัด 
  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   
  โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20    
  โทรสำร  : 0 3952 0988  

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร)  
   ตัง้แต่เวลำ 08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
  

หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนรำชกำรออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล เช่น หนังสือรับรองเงินเดือน ,  
หนังสือรับรองกำรปฏิบัตงิำน , หนังสือรับรองควำมประพฤติ  เพื่อวัตถุประสงค์อย่ำงหนึ่งอย่ำงใดให้ปรำกฏแก่
บุคคลโดยทั่วไปไม่จ ำเพำะเจำะจง ใช้กระดำษตรำครุฑและให้จัดท ำตำมแบบที่ก ำหนดไว้ โดยกรอกรำยละเอียด
ดังนี ้

1. เลขที่ ใหล้งเลขที่ของหนงัสือทั่วไปตำมแบบหนงัสือภำยนอก 
2. สว่นรำชกำรเจ้ำของหนงัสือ ใหล้งช่ือของส่วนรำชกำรซึ่งเป็นเจ้ำของหนงัสอืนั้นและจะลงสถำนที่ตั้ง

ของส่วนรำชกำรเจ้ำของหนงัสอืด้วย 
3. ข้อควำม ให้ลงข้อควำมข้ึนต้นว่ำ หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่ำ แล้วต่อด้วยช่ือบุคคลนิติบุคคล 

หรือหน่วยงำนที่ทำงรำชกำรรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็ม โดยมีค ำน ำ หน้ำนำม ช่ือ นำมสกุล 
ต ำแหน่งหน้ำที่ และสังกัดหน่วยงำนที่ผู้นั้นท ำ งำนอยู่อย่ำงชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อควำมที่รับรอง 

4. ให้ไว้ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพีุทธศักรำชที่ออกหนงัสอื
รับรอง 

5. ลงช่ือ ให้ลงลำยมือช่ือหัวหน้ำส่วนรำชกำรผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยและพิมพ์ช่ือเต็ม
ของเจ้ำของลำยมือช่ือไว้ใต้ลำยมือช่ือ 

6. ต ำแหน่ง ให้ลงต ำแหน่งของผูล้งลำยมือช่ือในหนังสือ-  2   
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บรกิาร 
  ขั้นตอน ระยะเวลา   หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ผู้ขอรับบริกำรเขียนค ำขอ ยื่นเจ้ำหน้ำที่  
     ตรวจสอบควำมถูกต้องตำมแบบค ำขอ 
2.  เสนอแบบค ำร้องพร้อมเอกสำร  (ถ้ำมี)  ต่อ 
     ผู้บังคับบญัชำตำมล ำดับ 
4.  เสนอเรื่องตอ่ผูบ้รหิำรทอ้งถ่ินพจิำรณำสัง่กำร 
5.  เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตำมค ำขอ 

 
 

1 วัน 

-  งำนธุรกำร  ส ำนักปลดั 
   องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 

  ระยะเวลา                     รวมระยะเวลำทั้งสิ้น        1  วัน 
 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนบัเมือ่ยื่นค ำขอและเอกสำรครบถ้วนแล้ว 
 
 
 



กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระรำชบัญญัตสิภำต ำบลและองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล  พ.ศ.  2537  (แก้ไขเพิ่มเติม  ฉบับที่  5  

พ.ศ.  2546) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 1.  แบบค ำขอ 
 2.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  จ ำนวน  1  ฉบับ 
  
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำยและขอรบัแบบฟอรม์ได้ที่  
ส ำนักปลัด  องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  

 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง  
รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
     กองช่าง 
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320  
     โทรสำร  : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
  
  ใบอนุญำตก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร (ตำมมำตรำ 21) และอนุญำตรื้อถอนอำคำร 
(ตำมมำตรำ 22) ใหใชไดตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไวในใบอนุญำต ถำผูไดรับใบอนุญำตประสงคจะขอตออำยุ
ใบอนุญำตจะตองยื่นค ำขอกอนใบอนุญำตสิ้นอำยุ และเมื่อไดยื่นค ำขอดังกลำวแลว ใหด ำเนินกำรตอไปไดจน 
กวำเจำพนักงำนทองถ่ินจะสั่งไมอนุญำตใหตออำยุใบอนุญำตนั้น 
    
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ยื่นขอต่ออำยุใบอนญุำต พร้อมเอกสำร 
2.เจ้ำพนักงำนทอ้งถ่ินตรวจพิจำรณำเอกสำร
ประกอบกำรขอต่ออำยุใบอนุญำต  
3. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจสอบกำรด ำเนินกำร
ตำมใบอนุญำตว่ำถึงข้ันตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่อ
อำยุใบอนญุำตทรำบ (น.1)  

1  วัน 
       2  วัน 

 
2  วัน 

 
 

กองช่ำง 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น         5 วัน 
 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นค ำขอและเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1.บัตรประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดำ ) 
2.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส ำเนำ 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3.แบบค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร ดัดแปลงอำคำร รื้อถอนอำคำร เคลื่อนย้ำยอำคำร 

ดัดแปลงหรอืใช้ที่จอดรถ ที่กลบัรถและทำงเข้ำออกของรถเพื่อกำรยื่น (แบบ ข. 5) (ฉบับจรงิ 1 ชุด)  
 

/4.ส ำเนำ... 
 
 
 



 
4.ส ำเนำใบอนุญำตกอ่สร้ำง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยำ้ยอำคำร แล้วแต่กรณี (ส ำเนำ 1 ชุด)  
5.หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยู่ใน

ประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
6.หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยู่ใน

ประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

 
ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำง    ฉบับละ   20  บำท 
 (2)  ต่ออำยใุบอนุญำตดัดแปลง    ฉบับละ   10  บำท 

(3)  ต่ออำยใุบอนุญำตรื้อถอน    ฉบับละ   10  บำท 
 (2)  ต่ออำยใุบอนุญำตเคลื่อนย้ำย    ฉบับละ   10  บำท 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสำร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
     กองช่าง 
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสำร  : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
  

พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒ ฉบับที่  2  พ.ศ. 2535  ฉบบัที่ 3  พ.ศ. 2543                                                                                                                                                                                                           
มำตรำ 32 อำคำรประเภทควบคุมกำรใช้ คือ อำคำรดังต่อไปนี้ 
(1) อำคำรส ำหรบัใช้เป็นคลงัสินค้ำ โรงแรม อำคำรชุด หรือสถำนพยำบำล 
(2) อำคำรส ำหรับใช้เพื่อกิจกำรพำณิชยกรรม อุตสำหกรรม กำรศึกษำ กำรสำธำรณสุข หรือกิจกำร

อื่น ทั้งนี้ ตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
เมื่อผูไดรับใบอนุญำตใหกอสรำง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยำยอำคำรประเภทควบคุมกำรใช หรือผูแจง  

ตำมมำตรำ 39 ทวิ ไดกระท ำกำรดังกลำวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจำพนักงำนทองถ่ินทรำบตำมแบบ  
ที่เจำพนักงำนทองถ่ินก ำหนด เพื่อท ำกำรตรวจสอบกำรกอสรำง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยำยอำคำรนั้นใหแลว  
เสร็จภำยในสำมสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจง 

ถำเจำพนักงำนทองถ่ินไดท ำกำรตรวจสอบแลวเห็นวำกำรกอสรำง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยำยอำคำร  
นั้นเปนไปโดยถูกตองตำมที่ไดรับใบอนุญำตหรือที่ไดแจงไวตำมมำตรำ 39 ทวิ แลว ก็ใหออกใบรับรองให  
แกผูไดรับใบอนุญำต หรือผูแจงตำมมำตรำ 39 ทวิ เพื่อใหมีกำรใชอำคำรนั้นตำมที่ไดรับใบอนุญำต หรือที่  
ไดแจงไวตำมมำตรำ 39 ทวิ ได ้

         
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.รับกำรยื่นแจง้ และเสียค่ำธรรมเนียม  
2.เจ้ำพนักงำนทอ้งถ่ินตรวจสอบนัดวันตรวจ  
3.เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจอำคำรที่ก่อสร้ำงแล้ว
เสร็จ และพิจำรณำออกใบรับรอง อ. 6 และแจ้ง
ให้ผู้ขอมำรับใบ น.1  

1  วัน 
7  วัน 
7  วัน 

 
 

กองช่ำง 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น  15 วัน  
 

หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นค ำขอและเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

 
/กฎหมำย...  

 
 



กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. บัตรประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส ำเนำ 1 ชุด)  
3. แบบค ำขอใบรับรองกำรก่อสร้ำงอำคำร ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร (แบบ ข.๖) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
4. ใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรเดิมที่ได้รับอนุญำต หรือใบรับแจ้ง (ฉบับจริง 1 ชุด)  
5. หนังสือแสดงควำมยินยอมจำกเจำ้ของอำคำร (กรณีผู้ครอบครองอำคำรเปน็ผู้ขออนุญำต) (ฉบับจริง 

1 ชุด) 
 
 6. ใบรับรองหรือใบอนุญำตเปลีย่นกำรใช้อำคำร (เฉพำะกรณีที่อำคำรที่ขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้ได้รบั

ใบรับรองหรือได้รับใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรมำแล้ว) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
7. หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงำนรับรองว่ำได้ควบคุมงำนเป็นไปโดยถูกต้องตำมที่ได้รับใบอนุญำต 

(ฉบับจริง 1 ชุด) 
   -3 
ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบรับรอง      ฉบับละ   10  บำท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญำตหรือใบแทนใบรับรอง  ฉบับละ    5  บำท 
  
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่  
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสำร  :  039 - 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 

 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
     กองช่าง 
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสำร  : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
  

กรณีผูไดรับใบอนุญำตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงำนที่ไดแจงช่ือไว หรือผูควบคุมงำนจะบอกเลิกกำรเปน 
ผูควบคุมงำน ใหมีหนังสือแจงใหเจำพนักงำนทองถ่ินทรำบ ในกรณีที่มีกำรบอกเลิกผู้ควบคุมงำนผู ไดรับ
ใบอนุญำตตองระงับกำรด ำเนินกำรตำมที่ไดรับอนุญำตไวกอนจนกวำจะไดมีหนังสือแจงช่ือและสงหนังสือแสดง
ควำมยินยอมของผูควบคุมงำนคนใหมใหแกเจำพนักงำนทองถ่ินแล้ว 
        
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงำน พร้อมเอกสำร  
2. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจพจิำรณำเอกสำร  
ประกอบกำรขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงำ 
3.เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจสอบกำรด ำเนินกำร
ตำมใบอนุญำตว่ำถึงข้ันตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงำนทรำบ (น.1)  

1  วัน 
2  วัน 
2  วัน 

 
 

กองช่ำง 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น         5 วัน 
 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำจะเริ่มนับเมื่อยื่นค ำขอและเอกสำรครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. บัตรประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ) กรณีบุคคลธรรมดำ 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส ำเนำ 1 ชุด) กรณีนิติบุคคล 
3. ส ำเนำหนังสือที่ได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงำนคนเดิมทรำบว่ำ ได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุมงำนแล้ว พร้อม

หลักฐำนแสดงกำรรับทรำบ ของผู้ควบคุมงำนคนเดิม (แบบ น. 5) (ส ำเนำ 1 ชุด) 
( กรณีผู้ได้รับใบอนุญำตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงำนคนเดิมและแจ้งช่ือผู้ควบคุมงำนคนใหม่ ) 

 
/4. หนังสอืแสดง... 

 
 
 



4. หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำนคนใหม่ ตำมมำตรำ 30 วรรคสอง (แบบ น. 8) (ฉบับ
จริง 1 ชุด)   

( กรณีผู้ได้รับใบอนุญำตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงำนคนเดิมและแจ้งช่ือผู้ควบคุมงำนคนใหม่ ) 
 
5. ส ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร แล้วแต่กรณี (ส ำเนำ 1 ชุด)  
( กรณีผู้ได้รับใบอนุญำตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงำนคนเดิมและแจ้งช่ือผู้ควบคุมงำนคนใหม่ ) 
 
6. ส ำเนำหนังสือแจ้งกำรบอกเลิกผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 7) (ส ำเนำ 1 ชุด)  
 (กรณีผู้ควบคุมงำนคนเดิมได้แจ้งบอกเลิกกำรเป็นผู้ควบคุมงำนไว้แล้วและผู้ได้รับใบอนุญำตหรือใบรับ

แจ้งประสงค์จะแจ้งช่ือผู้ควบคุมงำนคนใหม่ให้เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินทรำบ ) 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
   -3 
ค่าธรรมเนียม 
  
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
  
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสำร  :  039 - 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครัง้ท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
     กองช่าง 
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสำร  : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
  
  พระรำชบัญญัติกำรควบคุมอำคำร  พ.ศ. 2522  ฉบับที่  2  พ.ศ. 2535  ฉบับที่ 3  พ.ศ. 2443  
และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2550  และข้อบังคับต ำบล  เรื่อง  ควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำร  พ.ศ. 2541  ของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ  71  แห่งพระรำชบัญญัติสภำต ำบล
และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  พ.ศ. 2537  และมำตรำ 9 , มำตรำ 10  แห่งพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. 2522  โดยควำมเห็นของสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  และนำยอ ำเภอเมืองตรำด  จึงตรำ
ข้อบังคับต ำบลข้ึนต่อไปนี้ 
 ข้อ 1.  ข้อบังคับนี้เรียกว่ำ  “ข้อบังคับควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำรพุทธศักรำช  2541” 
 ข้อ 2. ข้อบังคับนี้ให้ ใช้บังคับในเขตควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำร  ตำมพระรำชกฤษฎีกำให้ใช้
พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร  พ.ศ. 2522  บังคับในท้องที่บำงแห่งในจังหวัดระยอง  จังหวัดจันทบุรี  และ
จังหวัดตรำด  พ.ศ. 2534  และพระรำชกฤษฎีกำให้ใช้พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร  พ.ศ. 2522  บังคับใน
ท้องที่บำงแห่งในต ำบลวังกระแจะ  ต ำบลเนินทรำย  และต ำบลหนองเสม็ด  อ ำเภอเมืองตรำด  จังหวัดตรำด  
พ.ศ. 2534  (ภำยในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  อ ำเภอเมือง  จังหวัดตรำด) 
 ข้อ 3.  ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับเมื่อได้ประกำศไว้โดยเปิดเผย ณ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล    
วังกระแจะ 

พระรำชบัญญัติกำรควบคุมอำคำร  พ.ศ. 2522   
ผใูดจะกอสรำงอำคำรตองไดรับใบอนุญำตจำกเจำพนักงำนทองถ่ิน โดยเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินต้องตรวจ

พิจำรณำและออกใบอนุญำตหรือมีหนังสือแจ้งค ำสั่งไม่อนุญำตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบ
ภำยใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับค ำขอ ในกรณีมีเหตุจ ำเป็นที่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยัง
ไม่อำจมีค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยในก ำหนดเวลำ ให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครำว ครำวละไม่เกิน 
45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งกำรขยำยเวลำและเหตุจ ำเป็นแต่ละครำวให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบก่อนสิ้น
ก ำหนดเวลำ หรือตำมที่ได้ขยำยเวลำไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

สถำนที่ขออนุญำต จะต้องอยู่ในพื้นที่ต ำบลวังกระแจะ 
 

                                                                    /ข้ันตอน... 
 
 
 
 
 
 



    
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร พร้อม
เอกสำร  
2. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจสอบพิจำรณำ
เอกสำรประกอบกำรขออนญุำต 
3 เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินด ำเนินกำรตรวจสอบกำร
ใช้ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมอืง
ตรวจสอบสถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมำยอื่นที่ เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกำศกระทรวงคมนำคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
กำรเดินอำกำศ เขตปลอดภัยทำงทหำร ฯ และ 
พ.ร.บ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
4. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจพิจำรณำแบบแปลน
และพิจำรณำออกใบอนุญำต (อ.1) และแจ้งให้ผู้
ขอมำรับใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร (น.1)  

1  วัน 
   

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

34  วัน 

กองช่ำง 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น  44 วัน  
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นค ำขอและเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1. บัตรประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดำ ) 
2. หนังสอืรบัรองนิติบุคคล (ส ำเนำ 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3. แบบค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร (แบบ ข. 1) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทกุหน้ำ พร้อมเจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำ 

ทุกหน้ำ กรณีผู้ขออนญุำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินให้ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดิน 
(ส ำเนำ 1 ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้ขออนญุำต ) 

5. ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคมอุตสำหกรรม หรือใบอนุญำตฯ ฉบับต่ออำยุ หรือ
ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้ำย (กรณีอำคำรอยู่
ในนิคมอุตสำหกรรม) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้ขออนุญำต ) 

6. กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกรแสตมป์ ๓๐ บำท พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ (ฉบับจริง 1 ชุด) 
( เอกสำรในส่วนของผู้ขออนุญำต ) 

7. บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีเจ้ำของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (ส ำเนำ 1 ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้ขออนุญำต ) 

 
/8. หนังสอืยิน… 

 
 
 
 

 



8. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ (กรณีก่อสร้ำงอำคำรชิดเขตที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด)   
( เอกสำรในส่วนของผู้ขออนุญำต ) 

9. หนังสอืรบัรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนญุำตเป็น ผูป้ระกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลกัษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)   
( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงำน ) 

10. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่ เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยู่ ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงำน ) 

11. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ที่มีลำยมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถำปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 
ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงำน ) 

12. รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง แผ่นปกระบุช่ือเจ้ำของอำคำร ช่ืออำคำร สถำนที่ก่อสร้ำง ช่ือ คุณวุฒิ 
ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค ำนวณพร้อมลงนำมทุกแผ่น (กรณีอำคำรสำธำรณะ อำคำรพิเศษ อำคำรที่ก่อสร้ำงด้วยวัสดุ
ถำวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอำคำรบำงประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีกำรค ำนวณให้อำคำรสำมำรถ
รับแรงสั่นสะเทือนจำกแผ่นดินไหวได้ ตำมกฎกระทรวง ก ำหนดกำรรับน้ ำหนัก ควำมต้ำนทำน ควำมคงทนของ
อำคำร และพื้นดินที่รองรับอำคำรในกำรต้ำนทำนแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 ต้องแสดง
รำยละเอียดกำรค ำนวณ กำรออกแบบโครงสร้ำง (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุม
งำน ) 

13. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่ำ fc > 65 
ksc. หรือ ค่ำ fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสำรแสดงผลกำรทดสอบควำมมั่นคงแข็งแรงของวัสดุทีร่ับรองโดย
สถำบันทีเ่ช่ือถือได ้วิศวกรผู้ค ำนวณและผู้ขออนุญำต ลงนำม (ฉบับจรงิ 1 ชุด)   
( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงำน ) 

14. กรณีอำคำรที่เข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสำรรับรองอัตรำกำรทนไฟ
จำกสถำบันที่เช่ือถือได้ประกอบกำรขออนุญำต (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุม
งำน ) 

 15. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของสถำปนิกผู้ควบคุมกำรกอ่สร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ สถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีอำคำรที่ต้องมสีถำปนิกควบคุมงำน) (ฉบบัจริง 1 ชุด)   
( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงำน ) 

16. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบ วิชำชีพ วิศวกรรมควบ คุม (กรณีอำคำรที่ ต้ องมี วิศวกรควบ คุมงำน ) (ฉบับจริง 1 ชุด )   
( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงำน ) 

17. แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำร ตำมกฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
(ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสำรที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูง หรืออำคำรขนำดใหญ่พิเศษ ) 

18. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอำกำศ 
(ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสำรที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูง หรืออำคำรขนำดใหญ่พิเศษ ) 

19. หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้ำ (ฉบับ
จริง 1 ชุด)  ( เอกสำรที่ต้องยื่นเพิม่เตมิส ำหรบักรณีเป็นอำคำรสูง หรืออำคำรขนำดใหญ่พเิศษ ) 

 
/20. หนังสือรบัรอง... 

 
 
 



20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิง
ไหม้ (ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสำรที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูง หรืออำคำรขนำดใหญ่พิเศษ ) 

21. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ ำบัดน้ ำเสีย
และกำรระบำยน้ ำทิ้ง (ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสำรที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูง หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ ) 

22. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปำ (ฉบับ
จริง 1 ชุด)  ( เอกสำรที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูง หรืออำคำรขนำดใหญ่พิเศษ ) 

23. หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ฉบบั
จริง 1 ชุด)   ( เอกสำรที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูง หรืออำคำรขนำดใหญ่พเิศษ ) 
 
กฎหมายท่ีเกีย่วข้อง   
พระรำชบัญญัตกิำรควบคุมอำคำร  พ.ศ. 2522  ฉบับที่  2  พ.ศ. 2535  ฉบับที่ 3  พ.ศ. 2443  และฉบับ
ที่ 4  พ.ศ. 2550 
 
ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบอนุญำตก่อสร้ำง     ฉบับละ   20  บำท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญำต     ฉบับละ    5  บำท 
  
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่  
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสำร  :  039 - 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบทำ้ย และขอรับแบบฟอร์มได้ทีก่องช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
     กองช่าง 
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสำร  : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
  
  ผใูดจะเคลื่อนย้ำยอำคำรตองไดรับใบอนุญำตจำกเจำพนักงำนทองถ่ิน โดยเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินต้อง
ตรวจพิจำรณำและออกใบอนุญำตหรือมีหนังสือแจ้งค ำสั่งไม่อนุญำตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญำต
ทรำบภำยใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับค ำขอ ในกรณีมีเหตุจ ำเป็นที่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินไม่อำจออกใบอนุญำต
หรือยังไม่อำจมีค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยในก ำหนดเวลำ ให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครำว ครำวละไม่เกิน 
45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งกำรขยำยเวลำและเหตุจ ำเป็นแต่ละครำวให้ ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบก่อนสิ้น
ก ำหนดเวลำ หรือตำมที่ได้ขยำยเวลำไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
    
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยืน่ค ำขออนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร พร้อม
เอกสำร  
2. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจสอบพิจำรณำ
เอกสำรประกอบกำรขออนญุำต 
3 เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินด ำเนินกำรตรวจสอบกำร
ใช้ประโยชนท์ี่ดินตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมอืง
ตรวจสอบสถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมำยอื่นที่ เกี่ ยวข้อง เช่น 
ประกำศกระทรวงคมนำคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
กำรเดินอำกำศ เขตปลอดภัยทำงทหำร ฯ และ 
พ.ร.บ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
4. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจพิจำรณำแบบแปลน
และพิจำรณำออกใบอนุญำต (อ.1) และแจ้งให้ผู้
ขอมำรับใบอนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร (น.1)  

1  วัน 
 

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

34  วัน 

กองช่ำง 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น        44 วัน 
 

/หมำยเหตุ... 
 
 
 
 



 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นค ำขอและเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1. บัตรประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดำ ) 
2. หนังสอืรบัรองนิติบุคคล (ส ำเนำ 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3. แบบค ำขออนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร (แบบ ข. 2) (ฉบบัจริง 1 ชุด) 
4. โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบบัทุกหน้ำ พร้อมเจ้ำของที่ดินลงนำมรบัรองส ำเนำ

ทุกหน้ำ กรณีผู้ขออนญุำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินให้เคลื่อนย้ำยอำคำรไปไว้ใน
ที่ดิน (ส ำเนำ 1 ชุด)  

5. กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกรแสตมป์ 30 บำท พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือเดินทำงของผูม้อบและผูร้บัมอบอ ำนำจ (ฉบับจริง 1 ชุด)  

6. หนังสือมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
7. ส ำเนำบัตรประชำชนและส ำเนำทะเบียนของผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจ

เจ้ำของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้ำของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
8. หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรม

ควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
9. หนังสอืรบัรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม 

(กรณีทีเ่ป็นอำคำรมลีักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบบัจริง 1 ชุด)  
10. แผนผังบรเิวณ แบบแปลนและรำยกำรประกอบแบบแปลน (ฉบบัจริง 5 ชุด)  

11. รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมือช่ือ เลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ (ฉบับจริง       
1 ชุด)  

12. หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีทีเ่ป็นอำคำรมลีักษณะ ขนำดอยู่
ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบบัจริง 1 ชุด)  

13. หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีทีเ่ป็นอำคำรมลีักษณะ ขนำดอยู่
ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจรงิ 1 ชุด) 
 
กฎหมายท่ีเกีย่วข้อง   

พระรำชบัญญัตกิำรควบคุมอำคำร  พ.ศ. 2522    
    
ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบอนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร    ฉบับละ   10  บำท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญำต     ฉบับละ    5  บำ 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสำร  :  039 – 520988 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ 
เพ่ือการอ่ืนตาม มาตรา 34 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
     กองช่าง 
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสำร  : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
  
   หำมมิใหเจำของหรือผูครอบครองอำคำรที่ตองมีพื้นที่หรือสิ่งที่สรำงขึ้นเพื่อใชเปนที่จอดรถ ที่กลับรถ
และทำงเขำออกของรถตำมที่ระบุไวในมำตรำ 8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรือใช
ที่จอดรถ ที่กลับรถและทำงเขำออกของรถนั้นเพื่อกำรอื่น ทั้งนี้ไมวำทั้งหมดหรือบำงสวน เวนแตจะไดรับ 
ใบอนุญำตจำกเจำพนักงำนทองถ่ิน                  

     ข้อห้ำมตำมวรรคหนึ่งใหถือวำเปนภำระติดพันในอสังหำริมทรัพยนั้นโดยตรงตรำบที่อำคำรนั้นยังมีอยู 
ทั้งนีไ้มวำจะมีกำรโอนที่จอดรถ ที่กลบัรถและทำงเขำออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอื่นหรือไมก็ตำม 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นขออนุญำตดัดแปลง พร้อมเอกสำร  
2.เจ้ำพนักงำนทอ้งถ่ินตรวจพิจำรณำเอกสำร
ประกอบกำรขออนญุำต   
3. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินด ำเนินกำรตรวจสอบกำร
ใช้ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมอืง
ตรวจสอบสถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมำยอื่นที่ เกี่ ยวข้อง เช่น 
ประกำศกระทรวงคมนำคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
กำรเดินอำกำศ เขตปลอดภัยทำงทหำร ฯ และ 
พ.ร.บ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
4. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจพิจำรณำแบบแปลน
และพิจำรณำออกใบอนุญำต (อ.4) และแจ้งให้ผู้
ขอมำรับใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร (น.1)  

1  วัน 
 

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

34  วัน 

กองช่ำง 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น        44 วัน 
/หมำยเหต…ุ 

 
 
 
 



หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นค ำขอและเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1. บัตรประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดำ ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส ำเนำ 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3.ค ำขออนุญำตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทำงเข้ำออกของรถ เพื่อกำรอื่น (แบบ ข. 4) 

(ฉบับจริง 1 ชุด) 
4.โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำพร้อมเจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำทุก

หนำ้ (ส ำเนำ 1 ชุด)  
5.หนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินที่ให้ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
6.หนังสือมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
7.ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลงนำมแทน นิติบุคคลผู้รับมอบ

อ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้ำของที่ดิน) (ส ำเนำ 1 ชุด)  
8.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ และค ำนวณ (กรณีเป็นสิ่งที่

สร้ำงขึ้นเป็นอำคำรเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
9.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ สถำปัตยกรรม (กรณีที่

เป็นสิ่งที่สร้ำงขึ้นเป็นอำคำรเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
10.หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยู่ใน

ประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
11.หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยู่ใน

ประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
12.แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรำยกำรประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 5 ชุด)  
13.รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมือช่ือเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ (กรณีที่เป็นสิ่งที่

สร้ำงขึ้นเป็นอำคำรเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
14.ส ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร หรือดัดแปลงอำคำร หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร หรือเปลี่ยนกำรใช้

อำคำร (ฉบับจริง 1 ชุด 
 

กฎหมายท่ีเกีย่วข้อง   
พระรำชบัญญัติกำรควบคุมอำคำร  พ.ศ. 2522   

  
ค่าธรรมเนียม 
  

(1)  ใบอนุญำตดัดแปลง    ฉบับละ   10  บำท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสำร  :  039 – 520988 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
     กองช่าง 
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสำร   : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
ผู้ใดจะตัดแปลงอำคำรอำคำรต้องได้รับอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน โดยเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินต้องตรวจ
พิจำรณำ และออกใบอนญุำตหรือมหีนังสือแจ้งค ำสัง่ไม่อนุญำตพร้อมด้วยเหตุผลใหผู้้ขอรบัอนญุำตทรำบภำย 
ใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับค ำขอ ในกรณีมีเหตุจ ำเป็นทีเ่จ้ำพนักงำนท้องถ่ินไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยงัไม่
อำจมีค ำสัง่ไม่อนุญำตได้ภำยในก ำหนดเวลำ ให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครำว แต่ต้องมีหนังสือแจง้กำร
ขยำยเวลำและเหตจุ ำเป็นแต่ละครำวใหผู้้ขอรับใบอนุญำตทรำบก่อนสิ้นก ำหนดเวลำ หรือตำมที่ได้ขยำยเวลำไว้
นั้นแล้วแต่กรณี 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นค ำขออนุญำตดัดแปลงอำคำร พร้อม
เอกสำร  
2. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจสอบพิจำรณำ
เอกสำรประกอบกำรขออนญุำต 
3. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินด ำเนินกำรตรวจสอบกำร
ใช้ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมอืง
ตรวจสอบสถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมำยอื่นที่ เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกำศกระทรวงคมนำคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
กำรเดินอำกำศ เขตปลอดภัยทำงทหำร ฯ และ 
พ.ร.บ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
4. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจพิจำรณำแบบแปลน
และพิจำรณำออกใบอนุญำต (อ.1) และแจ้งให้ผู้
ขอมำรับใบอนุญำตดัดแปลงอำคำร (น.1)  

1  วัน 
 

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

34  วัน 

กองช่ำง 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น        44 วัน 
 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นค ำขอและเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
 
 



 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1. บัตรประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดำ ) 
2. หนังสอืรบัรองนิติบุคคล (ส ำเนำ 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3. แบบค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร (แบบ ข. 1) (ฉบบัจริง 1 ชุด)  
4. ใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรเดิมที่ได้รับอนุญำต หรือใบรับแจ้ง (ฉบับจริง 1 ชุด) 
5. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำ 

ทุกหน้ำ กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดิน ให้ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดิน 
(ส ำเนำ 1 ชุด)   

6. ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคมอุตสำหกรรม หรือใบอนุญำต ฉบับต่ออำยุ หรือ
ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้ำย (กรณีอำคำรอยู่
ในนิคมอุตสำหกรรม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

7. กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกรแสตมป์ 30 บำท พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนงัสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ (ฉบับจริง 1 ชุด) 

8. บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคลผู้รบมอบ
อ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีเจ้ำของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

9. หนงัสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ (กรณีก่อสร้ำงอำคำรชิดเขตที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
10. หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ

สถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยูใ่นประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับ
จริง 1 ชุด) 

11. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

12. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ที่มีลำยมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยุ่ ของสถำปนิก และวิศวกรผู้ออบแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 10  (พ.ศ. 2528) (ฉบับจริง 
1 ชุด) 

13. รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง แผ่นปกระบุช่ือเจ้ำของอำคำร ช่ืออำคำร สถำนที่ก่อสร้ำง ช่ือคุณวุฒิ ที่
อยู่ ของวิศวกรผู้ค ำนวณพร้อมลงนำมทุกแผ่น (กรณีอำคำรสำธำรณะ อำคำรพิเศษ อำคำรที่ก่อสร้ำงด้วยวัสดุ
ถำวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอำคำรบำงประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีกำรค ำนวณให้อำคำรสำมำรถ
รับแรงสั่นสะเทือนจำกแผ่นดินไหวได้ตำมกฎกระทรวงก ำหนดกำรรับน้ ำหนัก ควำมต้ำนทำน ควำมคงทนของ
อำคำร และพื้นดินที่รองรับอำคำรในกำรต้ำนทำนแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รำยละเอียดกำรค ำนวณ กำรออกแบบโครงสร้ำง (ฉบับจริง 1 ชุด) 

14. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 ให้แนบเอกสำร
แสดงผลกำรทดสอบควำมมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถำบันที่เช่ือถือได้ วิศวกรผู้ค ำนวณและผู้ขอ
อนญุำตลงนำม (ฉบับจริง 1 ชุด) 

15. กรณีอำคำรที่เข้ำข่ำยกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็ก
เสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสำรรับรองอัตรำกำรทนไฟจำก
สถำบันที่เช่ือถือไดป้ระกอบกำรขออนุญำต (ฉบับจริง 1 ชุด)  
 
   
 
 



16.  หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของสถำปนิกผู้ควบคุมกำรกอ่สร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีอำคำรที่ต้องมสีถำปนิกควบคุมงำน) (ฉบบัจริง 1 ชุด) 

17. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอำคำรที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงำน) (ฉบับจรงิ 1 ชุด) 

 
กฎหมายท่ีเกีย่วข้อง   

พระรำชบัญญัตกิำรควบคุมอำคำร  พ.ศ. 2522   
 
ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบอนุญำตดัดแปลงอำคำร    ฉบับละ   20  บำท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญำต     ฉบับละ    5  บำท 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดตอ่ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสำร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
     กองช่าง 
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสำร   : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
  
  กรณีเจ้ำของหรือผู้ครอบครองอำคำรซึ่งไม่เป็นอำคำรประเภทควบคุมกำรใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอม
ให้บุคคลใดใช้อำคำรดังกล่ำวเพื่อกิจกำรควบคุมกำรใช้ และกรณีเจ้ำของหรือผู้ครอบครองอำคำรประเภท
ควบคุมกำรใช้ส ำหรับกิจกำรหนึ่ง ประสงค์ใช้เป็นอำคำรประเภทควบคุมกำรใช้ส ำหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะต้อง
ได้รับใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน หรือได้แจ้งเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินทรำบแล้ว 
    
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นค ำขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร พร้อม
เอกสำร  
2. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจสอบพิจำรณำ
เอกสำรประกอบกำรขออนญุำต 
3. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินด ำเนินกำรตรวจสอบกำร
ใช้ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมอืง
ตรวจสอบสถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมำยอื่นที่ เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกำศกระทรวงคมนำคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
กำรเดินอำกำศ เขตปลอดภัยทำงทหำร ฯ และ 
พ.ร.บ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
4. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจพิจำรณำแบบแปลน
และพิจำรณำออกใบอนุญำต (อ.1) และแจ้งให้ผู้
ขอมำรับใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร (น.5)  

1  วัน 
 

5  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

12  วัน 

กองช่ำง 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น        25 วัน 
 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นค ำขอและเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
กฎหมายท่ีเกีย่วข้อง   

พระรำชบัญญัติกำรควบคุมอำคำร  พ.ศ. 2522   
 
 
 



 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1. บัตรประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดำ ) 
2. หนังสอืรบัรองนิติบุคคล (ส ำเนำ 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3. แบบค ำขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร (แบบ ข. 3) (ฉบบัจริง 1 ชุด)  
4. ส ำเนำหรือภำพถ่ำยเอกสำรแสดงกำรเป็นเจ้ำของอำคำร หรือผู้ครอบครองอำคำร (ส ำเนำ 1 ชุด)  
5. หนงัสือแสดงควำมยินยอมจำกเจำ้ของอำคำร (กรณีผู้ครอบครองอำคำรเปน็ผู้ขออนุญำต) (ฉบับจริง 

1 ชุด)  
6. ใบรับรองหรือใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร (เฉพำะกรณีที่อำคำรที่ขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้ได้รับ

ใบรับรองหรือได้รับใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรมำแล้ว) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
7. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 5 ชุด)  
8. รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมือช่ือ เลขทะเบียนของวิศวกร ผู้ออกแบบ (เฉพำะกรณีที่

กำรเปลี่ยนแปลงกำรใช้อำคำร ท ำให้มีกำรเปลี่ยนแปลงน้ ำหนักบรรทุกบนพื้นอำคำรมำกข้ึน กว่ำที่ได้รับอนุญำต
ไว้เดมิ (ฉบับจริง 1 ชุด) 

9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและค ำนวณ พร้อมส ำเนำหรือภำพถ่ำยใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำร มีลักษณะขนำดอยู่ในประเภทเป็นวิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
    
ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร   ฉบับละ   20  บำท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญำต     ฉบับละ    5  บำท 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสำร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1. บัตรประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดำ ) 
2. หนังสอืรบัรองนิติบุคคล (ส ำเนำ 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3. แบบค ำขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร (แบบ ข. 3) (ฉบบัจริง 1 ชุด)  
4. ส ำเนำหรือภำพถ่ำยเอกสำรแสดงกำรเป็นเจ้ำของอำคำร หรือผู้ครอบครองอำคำร (ส ำเนำ 1 ชุด)  
5. หนังสือแสดงควำมยินยอมจำกเจำ้ของอำคำร (กรณีผู้ครอบครองอำคำรเปน็ผู้ขออนุญำต) (ฉบับจริง 

1 ชุด)  
6. ใบรับรองหรือใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร (เฉพำะกรณีที่อำคำรที่ขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้ได้รับ

ใบรับรองหรือได้รับใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรมำแล้ว) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
7. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 5 ชุด)  
8. รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมือช่ือ เลขทะเบียนของวิศวกร ผู้ออกแบบ (เฉพำะกรณีที่

กำรเปลี่ยนแปลงกำรใช้อำคำร ท ำให้มีกำรเปลี่ยนแปลงน้ ำหนักบรรทุกบนพื้นอำคำรมำกข้ึน กว่ำที่ได้รับอนุญำต
ไว้เดิม (ฉบับจริง 1 ชุด) 

9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและค ำนวณ พร้อมส ำเนำหรือภำพถ่ำยใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำร มีลักษณะขนำดอยู่ในประเภทเป็นวิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
    
ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร   ฉบับละ   20  บำท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญำต     ฉบับละ    5  บำท 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสำร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งรื้อถอนอาคาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บรกิาร 
     กองช่าง 
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสำร  : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่น 

 
ผู้ใดจะรื้อถอนอำคำร ที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่ำงจำกอำคำรอื่นหรือที่สำธำรณะน้อยกว่ำควำม

สูงของอำคำร  และอำคำรที่อยู่ห่ำงจำกอำคำรอื่นหรือที่สำธำรณะน้อยกว่ำ 2 เมตร โดยไมยื่นค ำขอรับ
ใบอนญุำตจำกเจำพนักงำนทองถ่ินก็ได โดยกำรแจ้งตอเจำพนักงำนทองถ่ิน ตำมมำตรำ 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้
ด ำเนินกำรแจ้งแล้ว เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตำมแบบที่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินก ำหนดเพื่อเป็น
หลักฐำนกำรแจ้งให้แก่ผู้นั้นภำยในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจพบในภำยหลังว่ำผู้แจ้งได้
แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสำรไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในมำตรำ 39 ทวิ ให้เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมี
อ ำนำจสั่งให้ผู้แจ้งมำด ำเนินกำร แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภำยใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งดังกล่ำว 
และภำยใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตำมมำตรำ 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มกำรรื้อถอนอำคำร
ตำมที่ได้แจ้งไว้ ถ้ำเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินได้ตรวจพบว่ำกำรรื้อถอนอำคำรที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลน
รำยกำรประกอบแบบแปลนหรือรำยกำรค ำนวณของอำคำรที่ได้ยื่นไว้ตำมมำตรำ 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตำม
บทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถ่ินที่ออกตำมพระรำชบัญญัตินี้ หรือ
กฎหมำยอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตำมมำตรำ 39 ทวิ ทรำบ
โดยเร็ว    
    
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแจ้งรื้อถอนอำคำร จ่ำยค่ำธรรมเนียม และ
รับใบรับแจ้ง  
2. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจพจิำรณำเอกสำร
ประกอบกำรแจง้  
3. จ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจพิจำรณำแบบแปลน 
และพิจำรณำรับรองกำรแจ้ง และมีหนังสือแจ้งผู้
ยื่นแจ้งทรำบ   

1  วัน 
 

2  วัน 
 

12  วัน 
 

 

กองช่ำง 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น        15  วัน 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นค ำขอและเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

 
/กฎหมำย... 

 
 
 



กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1. บัตรประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดำ ) 
2. หนังสอืรบัรองนติิบุคคล (ส ำเนำ 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3. แบบกำรแจ้งรื้อถอนอำคำรตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินก ำหนด และกรอกข้อควำมให้ครบถ้วน (ฉบับ

จริง 1 ชุด ( เอกสำรในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอำคำร ) 
4. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบข้ันตอนและสิ่งป้องกันวัสดุหล่นในกำร รื้อถอนอำคำร (กรณี

อำคำรมีลักษณะ ขนำด อยู่ในประเภทวิชำชีพควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอน
อำคำร ) 

5. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำ 
ทุกหน้ำ กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินให้รื้อถอนอำคำรในที่ดิน 
(ส ำเนำ 1 ชุด)  ( เอกสำรในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอำคำร ) 

6. ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคมอุตสำหกรรม หรือใบอนุญำตฯ ฉบับต่ออำยุ หรือ
ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้ำย (กรณีอำคำรอยู่
ในนิคมอุตสำหกรรม) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอำคำร ) 

7. กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกรแสตมป์ 30 บำท พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือเดินทำงของผูม้อบและผูร้บัมอบอ ำนำจ (ฉบับจริง 1 ชุด)  
( เอกสำรในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอำคำร ) 

8. บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีเจ้ำของที่ดินเป็นนิติบคุคล) (ส ำเนำ 1 ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอำคำร ) 

9. หนังสอืรบัรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบบัจริง 1 ชุด)  ( เอกสำรในส่วนของผูอ้อกแบบ ) 

10. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำรรื้อถอนพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ วิศวกรรมควบ คุม (กรณีอำคำรที่ ต้องมี วิศวกรควบ คุมงำน ) (ฉบับจริ ง 1 ชุด)   
( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

11. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ที่มีลำยมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถำปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 
ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ ) 
  
ค่าธรรมเนียม 
  
 ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสำร  :  039 – 520988 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 
 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งก่อสรา้งอาคาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
     กองช่าง 
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสำร   : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
  
   ผใูดจะกอสรำงอำคำรโดยไมยื่นค ำขอรับใบอนุญำตจำกเจำพนักงำนทองถ่ินก็ได โดยกำรแจ้งตอเจำ
พนักงำนทองถ่ิน ตำมมำตรำ 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด ำเนินกำรแจ้ง แล้ว เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้ง
ตำมแบบที่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินก ำหนดเพื่อเป็นหลักฐำนกำรแจ้งให้แก่ผู้นั้นภำยในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้ำ
พนักงำนท้องถ่ินตรวจพบในภำยหลงัว่ำผู้แจง้ได้แจ้งข้อมลูหรือยื่นเอกสำรไว้ไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนตำมที่ระบุ
ไว้ในมำตรำ 39 ทวิ ให้เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีอ ำนำจสั่งให้ผู้แจ้งมำด ำเนินกำร แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภำยใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งดังกล่ำว และภำยใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตำมมำตรำ 
39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มกำรก่อสรำ้งอำคำรตำมที่ได้แจ้งไว้ ถ้ำเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินได้ตรวจพบว่ำกำรก่อสร้ำง
อำคำรที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรำยกำรประกอบแบบแปลนหรือรำยกำรค ำนวณของอำคำรที่ได้
ยื่นไว้ตำมมำตรำ 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตำมบทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถ่ินที่
ออกตำมพระรำชบัญญัตินี้ หรือกฎหมำยอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้ง
ตำมมำตรำ 39 ทวิ ทรำบโดยเร็ว   
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยืน่แจ้งก่อสร้ำงอำคำร จ่ำยค่ำธรรมเนียม และ
รับใบรับแจ้ง  
2. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจพจิำรณำเอกสำร
ประกอบกำรแจง้เจ้ำ 
3. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินด ำเนินกำรตรวจสอบกำร
ใช้ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมอืง
ตรวจสอบสถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมำยอื่นที่ เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกำศกระทรวงคมนำคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
กำรเดินอำกำศ เขตปลอดภัยทำงทหำร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
 4. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจพิจำรณำแบบ
แปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทรำบ  

1  วัน 
 

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

35  วัน 

กองช่ำง 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น        45 วัน 
 
 
 



 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นค ำขอและเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1.ประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดำ ) 
2.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส ำเนำ 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3.แบบกำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินก ำหนด และกรอกข้อควำมให้ครบถ้วน (ฉบับ

จริง 1 ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้ำงอำคำร ) 
4.โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจ้ำของที่ดินลงนำมรบัรองส ำเนำ ทุก

หน้ำ กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดิน ให้ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดิน (ส ำเนำ 1 
ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้ำงอำคำร ) 

5.ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคมอุตสำหกรรม หรือใบอนุญำตฯ ฉบับต่ออำยุ หรือ
ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้ำย (กรณีอำคำรอยู่
ในนิคมอุตสำหกรรม) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้ำงอำคำร ) 

6.กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกรแสตมป์ 30 บำท พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ (ฉบับจริง 1 
ชุด)  ( เอกสำรในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้ำงอำคำร ) 

7.บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีเจ้ำของที่ดินเป็นนิติบคุคล) (ส ำเนำ 1 ชุด) (เอกสำรในส่วนของผู้แจง้ก่อสร้ำงอำคำร ) 

8.หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ (กรณีก่อสร้ำงอำคำรชิดเขตที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
( เอกสำรในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้ำงอำคำร ) 

9.หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิสถำปนิก) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

10.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

11.ยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอำคำรที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงำน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสำรในส่วนของ
ผู้ออกแบบ ) 

12.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของสถำปนิกผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ สถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีอำคำรที่ต้องมีสถำปนิกควบคุมงำน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

13.แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ที่มีลำยมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถำปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 
ชุด)  ( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

14.รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง แผ่นปกระบุช่ือเจ้ำของอำคำร ช่ืออำคำร สถำนที่ก่อสร้ำง ช่ือ คุณวุฒิ ที่
อยู่ ของวิศวกรผู้ค ำนวณพร้อมลงนำมทุกแผ่น (กรณีอำคำรสำธำรณะ อำคำรพิเศษ อำคำรที่ก่อสร้ำงด้วยวัสดุ
ถำวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอำคำรบำงประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีกำรค ำนวณให้อำคำรสำมำรถ 

 
/รับแรง... 

 
 
 



 
รับแรงสั่นสะเทือนจำกแผ่นดินไหวได้ ตำมกฎกระทรวง ก ำหนดกำรรับน้ ำหนัก ควำมต้ำนทำน ควำมคงทนของ
อำคำร และพื้นดินที่รองรับอำคำรในกำรต้ำนทำนแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รำยละเอียดกำรค ำนวณ กำรออกแบบโครงสร้ำง (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

15.กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่ำ fc > 65 
ksc. หรือ ค่ำ fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสำรแสดงผลกำรทดสอบควำมมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดย
สถำบันที่เช่ือถือได้ วิศวกรผู้ค ำนวณและผู้ขออนุญำต ลงนำม (ฉบับจริง 1 ชุด) (เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ) 

16.กรณีอำคำรที่เข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุม้เหลก็
เสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสำรรับรองอัตรำกำรทนไฟจำก
สถำบันที่เช่ือถือได้ประกอบกำรขออนุญำต (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

17.แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำร ตำมกฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
(ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูง หรืออำคำรขนำดใหญ่พิเศษ (เอกสำรใน
ส่วนของผู้ออกแบบ) ) 

18.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอำกำศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรที่ต้องยื่นเพิม่เติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูง หรืออำคำรขนำดใหญ่
พิเศษ (เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ) ) 

19.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้ำ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูง หรืออำคำรขนำดใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ) ) 

20.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิง
ไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูง หรืออำคำร
ขนำดใหญ่พิเศษ (เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ) ) 

21.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิง
ไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูง หรืออำคำร
ขนำดใหญ่พิเศษ (เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ) ) 

22.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปำ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด)( เอกสำรที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูง หรืออำคำรขนำดใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ) ) 

23.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์  (ระดับ
วุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูง หรืออำคำรขนำดใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ) ) 
  
ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบอนุญำตรื้อถอนอำคำร    ฉบับละ   10  บำท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญำต     ฉบับละ    5  บำท 

  
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
 

/กำรรบัเรื่อง... 
 
 



 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสำร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
      กองช่าง 
      องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
      โทรศัพท์  : 039 – 523320 
       โทรสำร  : 039 - 520988 

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ  08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
  
1.กำรขุดดินที่ตอ้งแจ้งตอ่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 

1.1 กำรด ำเนินกำรขุดดินนัน้จะต้องเป็นกำรด ำเนินกำรในทอ้งที่ที่พระรำชบัญญัติกำรขุดดิน
และถมดินใช้บังคับ ได้แก ่

     1) เทศบำล 
     2) กรุงเทพมหำนคร 
     3) เมืองพัทยำ 

        4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตำมที่มีกฎหมำยโดยเฉพำะจัดต้ังข้ึน ซึ่งรัฐมนตรี
ประกำศก ำหนดในรำชกจิจำนุเบกษำ 
                          5) บริเวณที่มีพระรำชกฤษฎีกำให้ใช้บงัคับกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร 
                          6) เขตผังเมืองรวมตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผงัเมือง 
                          7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรปีระกำศก ำหนดให้ใช้บังคับพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน (ใช้
กับกรณีองค์กำรบริหำรส่วนท้องถ่ินซึ่งไมอ่ยู่ในเขตควบคุมอำคำรและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
    

1.2 กำรด ำเนินกำรขุดดินเข้ำลักษณะตำมมำตรำ 17 แห่งพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถม
ดินคือประสงค์จะท ำกำรขุดดินโดยมีควำมลึกจำกระดับพื้นดินเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปำกบ่อดินเกินหนึ่งหมื่น
ตำรำงเมตร หรือมีควำมลึกหรือพื้นที่ตำมที่ เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินประกำศก ำหนดโดยกำรประกำศของเจ้ำ
พนักงำนท้องถ่ินจะต้องไม่เป็นกำรกระท ำที่ ขัดหรือแย้งกับพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน พ.ศ. 
2543        

เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตำมแบบที่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินก ำหนด เพื่อเป็น
หลักฐำนกำรแจ้งภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้ำกำรแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินแจ้ง
ให้แก้ไขให้ถูกต้องภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่มีกำรแจ้ง ถ้ำผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภำยใน 7 วันนับแตวั่นที่ผู้แจ้ง
ได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีอ ำนำจออกค ำสั่งให้กำรแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้ำผู้แจ้งได้แก้ไขให้
ถูกต้องภำยในเวลำที่ก ำหนด ให้เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินออกใบรบัแจง้ให้แกผู่้แจ้งภำยใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ที่ถูกต้อง 

/ข้ันตอน... 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้งยื่นเอกสำรแจ้งกำรขุดดิน ตำมที่ก ำหนดให้
เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมลู   
2. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินด ำเนินกำรตรวจสอบและ
พิจำรณำ (กรณีถูกต้อง)  
3. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้
แจ้งมำรับใบรับแจ้ง  
 

1  วัน 
 

5  วัน 
     
     1  วัน 

กองช่ำง 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น             7  วัน 
 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นค ำขอและเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว    
     
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 1.บัตรประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  

2.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส ำเนำ 1 ชุด)  
3.แผนผงับริเวณทีป่ระสงค์จะด ำเนินกำรขุดดิน (ฉบับจรงิ 1 ชุด)  
4.แผนผงัแสดงเขตที่ดินและที่ดินบรเิวณข้ำงเคียง (ฉบบัจริง 1 ชุด) 
5.แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน (ฉบบัจริง 1 ชุด)  
6.โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจ้ำของที่ดินลงนำมรบัรองส ำเนำ ทุก

หน้ำ (ส ำเนำ 1 ชุด) ( กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินให้ก่อสร้ำง
อำคำรในที่ดิน ) 

7.หนังสือมอบอ ำนำจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งกำรขุดดิน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
8.หนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น (ฉบับจริง 1 ชุด)  
9.รำยกำรค ำนวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค ำนวณ กำรขุดดินที่มีควำมลึกจำกระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตร 

หรือพื้นที่ปำกบ่อดินเกิน 10,000 ตำรำงเมตร ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม 
สำขำวิศวกรรมโยธำไม่ต่ ำกว่ำระดับสำมัญวิศวกร กรณีกำรขุดดินที่มีควำมลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและค ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม สำขำวิศวกรรมโยธำระดับ
วุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด)  

10 .รำยละเอี ยดกำรติดตั้ งอุ ปกรณ์ ส ำหรับ วัดกำร เคลื่ อนตั วของดิ น  (ฉบับ จริ ง 1 ชุด )  
( กรณีกำรขุดดินลึกเกิน 20 เมตร ) 

11.ช่ือผู้ควบคุมงำน (กรณีกำรขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปำกบ่อดินเกิน 10,000 ตำรำงเมตร 
หรือมีควำมลึกหรือมีพื้นที่ตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินประกำศก ำหนดผู้ควบคุมงำนต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม สำขำวิศวกรรมโยธำ) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
 

/ค่ำธรรมเนียม... 
 
 



 
ค่าธรรมเนียม 
  
 ค่ำธรรมเนียมใบแจ้งถมดิน  ตำมอัตรำที่กฎกระทรวงก ำหนด ฉบับละ  500  บำท  
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่  
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสำร  :  039 - 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำยและขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บรกิาร การแจง้เคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
      กองช่าง 
      องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
      โทรศัพท์ : 039 – 523320 
       โทรสำร : 039 - 520988 

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ  08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 

ผู้ใดจะเคลื่อนย้ำยอำคำรโดยไม่ยื่นค ำขอรับใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินก็ได้โดยกำรแจ้งต่อเจ้ำ
พนักงำนท้องถ่ินตำมำตรำ 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด ำเนินกำรแจ้งแล้วเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตำม
แบบที่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินก ำหนดเพื่อเป็นหลักฐำนกำรแจ้งให้แก่ผู้นั้นภำยในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้ำ
พนักงำนท้องถ่ินตรวจพบในภำยหลงัว่ำผู้แจง้ได้แจ้งข้อมลูหรือยื่นเอกสำรไว้ไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนตำมที่ระบุ
ไว้ในมำตรำ 39 ทวิ ให้เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีอ ำนำจสั่งให้ผู้แจ้งมำด ำเนินกำรแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งดังกล่ำวและภำยใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตำมมำตรำ 
39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มกำรเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมที่ได้แจ้งไว้ถ้ำเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินได้ตรวจพบว่ำกำร
เคลื่อนย้ำยอำคำรที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณแบบแปลนรำยกำรประกอบแบบแปลนหรือรำยกำรค ำนวณของ
อำคำรที่ไดย้ืน่ไว้ตำมมำตรำ 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตำมบทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัติน้ีกฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติ
ท้องถ่ินที่ออกตำมพระรำชบัญญัติน้ีหรือกฎหมำยอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วง
ให้ผู้แจ้งตำมมำตรำ 39 ทวิ ทรำบโดยเร็ว 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแจ้งก่อสร้ำงอำคำร จ่ำยค่ำธรรมเนียม และ
รับใบรับแจ้ง  
2. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจพจิำรณำเอกสำร
ประกอบกำรแจง้เจ้ำ 
3. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินด ำเนินกำรตรวจสอบกำร
ใช้ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมอืง
ตรวจสอบสถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมำยอื่นที่ เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกำศกระทรวงคมนำคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
กำรเดินอำกำศ เขตปลอดภัยทำงทหำร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
 4. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจพิจำรณำแบบ
แปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทรำบ  

1  วัน 
 

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

35  วัน 

กองช่ำง 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น        45 วัน 
 
 



หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นค ำร้องและเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว    
     
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1.ประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดำ ) 
2.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส ำเนำ 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3.แบบกำรแจ้งเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินก ำหนด และกรอกข้อควำมให้ครบถ้วน 

(ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้ำงอำคำร ) 
4.โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจ้ำของที่ดินลงนำมรบัรองส ำเนำ ทุก

หน้ำ กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดิน ให้ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดิน (ส ำเนำ 1 
ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้ำงอำคำร ) 

5.ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคมอุตสำหกรรม หรือใบอนุญำตฯ ฉบับต่ออำยุ หรือ
ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้ำย (กรณีอำคำรอยู่
ในนิคมอุตสำหกรรม) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้ำงอำคำร ) 

6.กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกรแสตมป์ 30 บำท พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ (ฉบับจริง 1 
ชุด)  ( เอกสำรในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้ำงอำคำร ) 

7.บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีเจ้ำของที่ดินเป็นนิติบคุคล) (ส ำเนำ 1 ชุด) (เอกสำรในส่วนของผู้แจง้ก่อสร้ำงอำคำร ) 

8.หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ (กรณีก่อสร้ำงอำคำรชิดเขตที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
( เอกสำรในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้ำงอำคำร ) 

9.หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิสถำปนิก) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

10.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

11.ยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอำคำรที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงำน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสำรในส่วนของ
ผู้ออกแบบ ) 

12.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของสถำปนิกผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ สถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีอำคำรที่ต้องมีสถำปนิกควบคุมงำน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

13.แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ที่มีลำยมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถำปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 
ชุด)  ( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

14.รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมือช่ือเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกอบบ 
15.หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น.4) กรณีที่เป็นอำคำรที่มีขนำดอยู่ในประเภท

วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
16.หนงัสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น.4) กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยูใ่น

ประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 
 
 
 
 



กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

 
 
ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบอนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร    ฉบบัละ   20  บำท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญำต     ฉบับละ    5  บำท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสำร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งดัดแปลงอาคาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
      กองช่าง 
      องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
      โทรศัพท์ : 039 – 523320 
       โทรสำร : 039 - 520988 

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ  08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
 

ผู้ใดจะดัดแปลงอำคำรโดยไม่ยื่นค ำขอรับใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินก็ได้โดยกำรแจ้งต่อเจ้ำพนักงำน
ท้องถ่ินตำม  มำตรำ  39  ทวิ  เมื่อผู้แจ้งได้ด ำเนินกำรแจ้งแล้วเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตำมแบบ
ที่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินก ำหนดเพื่อเป็นหลักฐำนกำรแจ้งให้แก่ผู้นั้นภำยในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้ำพนักงำน
ท้องถ่ินตรวจพบในภำยหลังว่ำผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสำรไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ใน
มำตรำ  39 ทวิ ให้เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีอ ำนำจสั่งให้ผู้แจ้งมำด ำเนินกำรแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภำยใน  7  วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งดังกล่ำว  และภำยใน 129  วัน  นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้ง
ตำม  มำตรำ  39  ทวิ  หรือนับแต่วันที่เริ่มกำรดัดแปลงอำคำรตำมที่ได้แจ้งไว้ถ้ำเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินได้ตรวจ
พบว่ำกำรดัดแปลงอำคำรที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรำยกำรประกอบแบบแปลนหรือรำยกำรค ำนวณ
ของอำคำรที่ได้ยื่นไว้ตำม  มำตรำ  39  ทวิ  ไม่ถูกต้องตำมบทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือ
ข้อบัญญัติท้องถ่ินที่ออกตำมพระรำชบัญญัติน้ีหรือกฎหมำยอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีหนังสือแจ้ง
ข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตำม  มำตรำ  39  ทวิ  ทรำบโดยเร็ว 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแจ้งดัดแปลงอำคำร จ่ำยค่ำธรรมเนียม 
และรบัใบรับแจง้  
2. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจพจิำรณำเอกสำร
ประกอบกำรแจง้เจ้ำ 
3. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินด ำเนินกำรตรวจสอบกำร
ใช้ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมอืง
ตรวจสอบสถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมำยอื่นที่ เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกำศกระทรวงคมนำคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
กำรเดินอำกำศ เขตปลอดภัยทำงทหำร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
 4. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจพิจำรณำแบบ
แปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทรำบ  

1  วัน 
 

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

34  วัน 

กองช่ำง 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น        44 วัน 
 
 
 



หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นค ำร้องและเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว    
     
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1.ประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดำ ) 
2.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส ำเนำ 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3.แบบกำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมที่เจำ้พนักงำนท้องถ่ินก ำหนด และกรอกข้อควำมให้ครบถ้วน (ฉบับ

จริง 1 ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้ำงอำคำร ) 
4.โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจ้ำของที่ดินลงนำมรบัรองส ำเนำ ทุก

หน้ำ กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดิน ให้ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดิน (ส ำเนำ 1 
ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้ำงอำคำร ) 

5.ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคมอุตสำหกรรม หรือใบอนุญำตฯ ฉบับต่ออำยุ หรือ
ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้ำย (กรณีอำคำรอยู่
ในนิคมอุตสำหกรรม) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้ำงอำคำร ) 

6.กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกรแสตมป์ 30 บำท พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ (ฉบับจริง 1 
ชุด)  ( เอกสำรในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้ำงอำคำร ) 

7.บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีเจ้ำของที่ดินเป็นนิติบคุคล) (ส ำเนำ 1 ชุด) (เอกสำรในส่วนของผู้แจง้ก่อสร้ำงอำคำร ) 

8.หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ (กรณีก่อสร้ำงอำคำรชิดเขตที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
( เอกสำรในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้ำงอำคำร ) 

9.หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิสถำปนิก) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

10.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

11.ยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอำคำรที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงำน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสำรในส่วนของ
ผู้ออกแบบ ) 

12.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของสถำปนิกผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ สถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีอำคำรที่ต้องมีสถำปนิกควบคุมงำน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

13.แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ที่มีลำยมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถำปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 
ชุด)  ( เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

14.รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมือช่ือเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกอบบ 
15.หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น.4) กรณีที่เป็นอำคำรที่มีขนำดอยู่ในประเภท

วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
16.หนงัสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น.4) กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยู่ใน

ประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 
 
 
 
 
 

 



กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

 
ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบอนุญำตดัดแปลงอำคำร    ฉบับละ   20  บำท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญำต     ฉบับละ    5  บำท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสำร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
      กองช่าง 
      องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
      โทรศัพท์ : 039 – 523320 
       โทรสำร : 039 - 520988 

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตัง้แต่เวลำ  08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าข 
  
1.กำรถมดินที่ตอ้งแจง้ต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี ้

1.1 กำรด ำเนินกำรถมดินน้ันจะตอ้งเป็นกำรด ำเนินกำรในทอ้งที่ที่พระรำชบัญญัติกำรขุดดิน
และถมดินใช้บังคับ ได้แก ่

     1) เทศบำล 
     2) กรุงเทพมหำนคร 
     3) เมืองพัทยำ 

        4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตำมที่มีกฎหมำยโดยเฉพำะจัดต้ังข้ึน ซึ่งรัฐมนตรี
ประกำศก ำหนดในรำชกจิจำนุเบกษำ 
                          5) บริเวณที่มีพระรำชกฤษฎีกำให้ใช้บงัคับกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร 
                          6) เขตผังเมืองรวมตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผงัเมือง 
                          7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรปีระกำศก ำหนดให้ใช้บังคับพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน (ใช้
กับกรณีองค์กำรบริหำรส่วนท้องถ่ินซึ่งไมอ่ยู่ในเขตควบคุมอำคำรและไม่อยูใ่นเขตผังเมืองรวม) 
   1.2 กำรด ำเนินกำรถมดินเข้ำลักษณะตำมมำตรำ 26 แห่งพระรำชบัญญัตกิำรขุดดินและถม
ดินคือประสงค์จะท ำกำรถมดินโดยมีควำมสูงของเนินดินเกินกว่ำระดับที่ดินต่ำงเจ้ำของที่อยู่ข้ำงเ คียง   และมี
พื้นที่เกิน  2,000  ตำรำงเมตร หรือมพีื้นที่เกินกว่ำที่เจ้ำพนกังำนท้องถ่ินประกำศก ำหนด  ซึ่งกำรประกำศของ
เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินจะต้องไม่เป็นกำรขัดหรอืแย้งกบัพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน 
2. กำรพิจำรณำรับแจ้งกำรถมดิน  

เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตำมแบบที่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินก ำหนด เพื่อเป็น
หลักฐำนกำรแจ้งภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้ำกำรแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินแจ้ง
ให้แก้ไขให้ถูกต้องภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่มีกำรแจ้ง ถ้ำผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภำยใน 7 วันนับแต่วันที่ผู้แจ้ง
ได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีอ ำนำจออกค ำสั่งให้กำรแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้ำผู้แจ้งได้แก้ไขให้
ถูกต้องภำยในเวลำที่ก ำหนด ให้เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินออกใบรบัแจง้ให้แกผู่้แจ้งภำยใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ที่ถูกต้อง 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

พระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
/ข้ันตอน... 

 
 
 



ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้งยืน่เอกสำรแจ้งกำรถมดิน ตำมที่ก ำหนดให้
เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมลู   
2. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินด ำเนินกำรตรวจสอบและ
พิจำรณำ (กรณีถูกต้อง)  
3. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้
แจ้งมำรับใบรับแจ้ง  
 

1  วัน 
 

5  วัน 
     
     1  วัน 

กองช่ำง 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น             7  วัน 
 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นค ำร้องและเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว    
     
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 1.บัตรประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  

2.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส ำเนำ 1 ชุด)  
3.แผนผงับริเวณทีป่ระสงค์จะด ำเนินกำรถมดิน (ฉบบัจริง 1 ชุด)  
4.แผนผงัแสดงเขตที่ดินและที่ดินบรเิวณข้ำงเคียง (ฉบบัจริง 1 ชุด) 
5.แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน (ฉบบัจริง 1 ชุด)  
6.โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจ้ำของที่ดินลงนำมรบัรองส ำเนำ ทุก

หน้ำ (ส ำเนำ 1 ชุด) ( กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินให้ก่อสร้ำง
อำคำรในที่ดิน ) 

7.หนังสือมอบอ ำนำจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งกำรถมดิน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
8.หนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น (ฉบับจริง 1 ชุด)  
9.รำยกำรค ำนวณ (กรณีกำรถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตำรำงเมตร 

และมีควำมสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรข้ึนไป วิศวกรผู้ออกแบบและค ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญำตให้
ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม สำขำวิศวกรรมโยธำ ไม่ต่ ำกว่ำระดับสำมัญวิศวกร กรณีพื้นที่เกิน 2,000 
ตำรำงเมตรและมีควำมสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญำตให้
ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม สำขำวิศวกรรมโยธำ ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

10.ช่ือผู้ควบคุมงำน (กรณีกำรถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตำรำง
เมตร และมีควำมสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรข้ึนไป ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม สำขำวิศวกรรมโยธำ) (ฉบับจริง 1 ชุด)  

11.ช่ือและที่อยู่ของผู้แจ้งกำรถมดิน (ฉบบัจริง 1 ชุด)  
 
ค่าธรรมเนียม 
  
 ค่ำธรรมเนียมใบแจ้งถมดิน  ตำมอัตรำที่กฎกระทรวงก ำหนด  500  บำท  
 

/กำรรบัเรื่อง... 
 
 
  



การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสำร  :  039 - 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำยและขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  
 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งรื้อถอนอาคาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
      กองช่าง 
      องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
      โทรศัพท์ : 039 – 523320 
       โทรสำร : 039 – 520988 

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ  08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
ผู้ใดจะรื้อถอนอำคำร ที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่ำงจำกอำคำรอื่นหรือที่สำธำรณะน้อยกว่ำควำมสูงของ
อำคำร และอำคำรที่อยู่ห่ำงจำกอำคำรอื่นหรือที่สำธำรณะน้อยกว่ำ  2 เมตร โดยไม่ยื่นค ำขอรับใบอนุญำตจำก
เจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน ก็ได้โดยกำรแจ้งต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน ตำมมำตรำ 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด ำเนินกำรแจ้ง
แล้ว เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตำมแบบที่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินก ำหนดเพื่อเป็นหลักฐำนกำรแจ้ง
ให้แก่ผู้นัน้ภำยในวันที่ไดร้ับแจ้ง 
ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจพบในภำยหลังว่ำผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสำรไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในมำตรำ 39 ทวิ ให้เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีอ ำนำจสั่งหรือให้ผู้แจ้งมำด ำเนินกำร แก้ไขให้
ถูกต้องหรือครบถ้วนภำยใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งดังกล่ำว และภำยใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออก
ใบรับแจ้งตำมมำตรำ 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มกำรรื้อถอนอำคำรตำมที่ได้แจ้งไว้ ถ้ำเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินได้
ตรวจพบว่ำกำรรื้อถอนอำคำรที่ ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรำยกำรและประกอบแบบแปลนหรือ
รำยกำรค ำนวณของอำคำรที่ได้ยื่นไว้ตำมมำตรำ 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตำมบทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัตินี้ 
กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถ่ินที่ออกตำมพระรำชบัญญัตินี้ หรือกฎหมำยอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้ำพนักงำน
ท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตำมมำตรำ 39 ทวิ ทรำบโดยเร็ว 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแจ้งรื้อถอนอำคำร จ่ำยค่ำธรรมเนียม และ
รับใบรับแจ้ง  
2. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจพจิำรณำเอกสำร
ประกอบกำรแจง้เจ้ำ 
3. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินด ำเนินกำรตรวจสอบกำร
ใช้ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมอืง
ตรวจสอบสถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมำยอื่นที่ เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกำศกระทรวงคมนำคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
กำรเดินอำกำศ เขตปลอดภัยทำงทหำร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
 4. เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจพิจำรณำแบบ
แปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทรำบ  

1  วัน 
 

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

35  วัน 

กองช่ำง 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น        45 วัน 
 



หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นค ำร้องและเอกสำรถูกตอ้งครบถ้วนแล้ว    
     
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 1.บัตรประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  

2.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส ำเนำ 1 ชุด)  
3.แบบกำรแจ้งรื้อถอนอำคำรตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินก ำหนด และกรอกข้อควำมให้ครบถ้วน 
4.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบข้ันตอนและสิ่งป้องกันวัสดุหล่นในกำรรื้อถอนอำคำร (กรณี

อำคำรมีลักษณะ ขนำด อยูใ่นประเภทวิชำชีพควบคุม) 
5.โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำ   

ทุกหน้ำ (ส ำเนำ 1 ชุด) ( กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินให้ก่อสร้ำง
อำคำรในที่ดิน ) 

6.ใบอนญุำตให้ใช้ทีดินและประกอบกจิกำรในนิคมอุตสำหกรรม หรือใบอนุญำตฉบบัต่ออำยุหรอื
ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกจิกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้ำย (กรณีอำคำรอยู่
ในนิคมอุตสำหกรรม) 

7.กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกรแสตมป์ 30 บำท พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ (ฉบับจริง 1 
ชุด)    

8.บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีเจ้ำของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (ส ำเนำ 1 ชุด 

9.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

10.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอำคำรที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงำน) (ฉบับจริง 1 ชุด)   

12.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำรรื้อถอนอำคำร พร้อมส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรควบคุม (กรณีอำคำรที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงำน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  

13.แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ที่มีลำยมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถำปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 
ชุด)    

 
 
ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบอนุญำตรื้อถอนอำคำร    ฉบับละ   20  บำท 
 (2)  ใบแทนใบอนญุำต     ฉบับละ    5  บำท 
 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
 
 
 
 



 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสำร  :  039 – 520988 
 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำยและขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 

 

งานท่ีให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 

๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
     กองสวัสดิการสังคม 
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
     โทรศัพท์ : 039 - 523320 
     โทรสำร :  039 - 520988  

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
       

 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขการยื่นค าขอ  
 ระเบียบกระทรวงมหำดไทย  ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2548  ก ำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มี คุณสมบัติครบถ้วนตำมระเบียบฯ และมีควำม
ประสงค์จะขอรับกำรสงเครำะห์ ให้ยื่นค ำขอต่อผู้บริหำรท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล ำเนำอยู่ กรณีที่ไม่สำมำรถเดินทำง
มำยื่นค ำขอรับกำรสงเครำะห์ด้วยตนเองได้ จะมอบอ ำนำจให้ผู้อุปกำระมำด ำเนินกำรแทนได้ 

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเครำะห์ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำม ดังต่อไปนี้ 
(1)  เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท ำกำรวินิจฉัยแล้ว 
(2)  มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตำมทะเบียนบ้ำน 
(3)  มีรำยได้ไม่เพียงพอแก่กำรยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขำดผู้อุปกำระเลี้ยง ดู หรือไม่สำมำรถ

ประกอบอำชีพเลี้ยงตนเองได้ 
ในกำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับควำมเดือดร้อนมำกกว่ำ หรือผู้ที่มีปัญหำ

ซ้ ำซ้อน หรือผู้ที่อยู่อำศัยในพื้นที่ห่ำงไกลทุรกันดำรยำกต่อกำรเข้ำถึงบริกำรของรัฐเป็นผู้ได้รับกำรพิจำรณำก่อน  
 
วิธีการ  

1.  ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค ำขอตำมแบบพร้อมเอกสำรต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ณ ที่ท ำกำรองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินด้วยตนเอง หรือมอบอ ำนำจให้ผู้อุปกำระมำด ำเนินกำรก็ได้ 

2.  ผู้ป่วยได้รับกำรตรวจสภำพควำมเป็นอยู่ คุณสมบัติว่ำสมควรได้รับกำรสงเครำะห์หรือไม่ โดย
พิจำรณำจำกควำมเดอืดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหำซ้ ำซอ้น หรือเป็นผู้ที่อยู่อำศัยในพื้นที่หำ่งไกลทรุกนัดำรยำกต่อกำร
เข้ำถึงบริกำรของรัฐ 

3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ำยที่อยู่ ถือว่ำขำดคุณสมบัติตำมนัยหนังสือแห่งระเบียบ ต้องไป
ยื่นควำมประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ำยไปเพื่อพิจำรณำใหม่ 

4. ภำยในเดือนตุลำคมของทุกปี ให้ผู้ป่วยเอดส์ ต้องมำแสดงตนต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพื่อ
ยืนยันควำมประสงค์จะขอรับเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยังชีพต่อไป 
/                    

-4- 

 



ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้ป่วยเอดสท์ี่ประสงค์จะขอรับกำรสงเครำะห์
หรือผู้อปุกำระยื่นค ำขอพร้อมเอกสำรหลักฐำน  
2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค ำร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสำรหลักฐำนประกอบ   
3. เจ้ำหน้ำที่ออกไปตรวจสภำพควำมเป็นอยู่ของ
ผู้ป่วยเอดส์ที่ขอรับกำรสงเครำะห์ว่ำเป็นผู้มี
คุณสมบัตสิมควรจะได้รับกำรสงเครำะห์หรือไม่  
4.เสนอผูบ้รหิำรท้องถ่ินอนุมัติให้เป็นผูม้ีสทิธิ
ได้รับกำรสงเครำะห์ จัดท ำบัญชีรำยช่ือผู้มสีิทธิ
ได้รับกำรสงเครำะห ์

10  นำที 
 

10  นำที 
 

1  วัน 
 
 

1  วัน 

กองสวัสดิกำรสังคม 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น           3  วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
          (1)  ใบรับรองแพทย์             จ ำนวน  1  ฉบับ                                                                                                                 
          (2)  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน                                                                      จ ำนวน  1  ชุด 
          (3)  บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นทีอ่อกโดยหน่วยงำนของรัฐที่มรีูปถ่ำย  พร้อมส ำเนำของผู้รบั
มอบอ ำนำจ  (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน)                                                  จ ำนวน  1  ชุด                                                 
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ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่ำธรรมเนียมในกำรรบัลงทะเบียน 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นเป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  หรือเมื่อประกำศรำยช่ือผูม้ีสทิธิไม่ปรำกฏ
รำยช่ือผูล้งทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยงัชีพ  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่  
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองสวัสดิกำรสังคม  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ หรือ
โทรศัพท์ : 039 – 523320 และโทรสำร : 039 – 520988 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย และขอรับแบบฟอร์มได้ทีก่องสวัสดิกำรสงัคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล

วังกระแจะ 

หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 
คู่มือส าหรับประชาชน 

 
งานท่ีให้บริการ การลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
     กองสวัสดิการสังคม 
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสำร   : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
  

ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยควำมพิกำรให้คนพิกำรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 ให้คนพิกำรที่ได้จดทะเบียนคน
พิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมคุณภำพชีวิตคนพิกำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล ำเนำ ณ ส ำนักงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและมีสิทธิรับเงินเบี้ย
ควำมพิกำรในเดือนถัดไป และในกรณีคนพิกำรซึ่งได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำรจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหนึ่ง
และย้ำยภูมิล ำเนำไปอยู่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่น ให้คนพิกำรนั้นลงทะเบียน  และยื่นค ำขอรับเงินเบี้ย
ควำมพิกำรด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนมีภูมิล ำเนำ และให้ได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำร
จำกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ในเดือนถัดไป ทั้งนี้ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ต้องได้รับกำร
ยืนยันจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเดิมที่จ่ำยเงินเบี้ยควำมพิกำรเพื่อไม่ให้เกิดควำมซ้ ำซ้อน 

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำร  ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำม  ดังต่อไปนี้ 
(1)  มีสัญชำติไทย 
(2)  มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตำมทะเบียนบ้ำน 
(3)  มีบัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมคุณภำพชีวิตคนพิกำร 
(4)  ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระของสถำนสงเครำะห์ของรฐั 
ในกรณีที่คนพิกำรเป็นผู้ เยำว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบธรรม  คนเสมือนไร้ค วำมสำมำรถหรือ คนไร้

ควำมสำมำรถ  ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม  ผู้พิทักษ์  หรือผู้อนุบำล  แล้วแต่กรณียื่น  ค ำขอแทนโดยแสดง
หลักฐำนกำรเป็นผู้แทนดังกล่ำว 

ส ำหรับคนพิกำรกรณีอื่นนอกจำกบุคคลตำมวรรคสอง  ซึ่งไม่อำจยื่นค ำขอได้ด้วยตัวเองให้ผู้ดูแลคน
พิกำรยื่นค ำขอแทนโดยให้ผู้ที่เช่ือถือได้รับรองสถำนะของคนพิกำร แต่ต้องน ำหลักฐำนของคนพิกำรและผู้ดูแล
คนพิกำรไปแสดงต่อเจ้ำหน้ำที่ด้วย 

 
 
 

/ในกำรยื่น... 
 
 
 



 
 

ในกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยควำมพิกำร  คนพิกำรจะต้องแสดงควำมประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ควำมพิกำรโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง  ดังต่อไปนี้ 
 (1)  รับเงินสดด้วยตนเอง 
 (2)  รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผูม้ีสิทธิ 
 (3)  โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผูม้ีสทิธิ 
 (4)  โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มสีิทธิ 
 
วิธีการ  

1. ให้คนพิกำรที่ได้จดทะเบียนคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมคุณภำพชีวิตคนพิกำร
ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงนิเบีย้ควำมพิกำรต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล ำเนำ ณ ส ำนักงำนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและมีสิทธิรับเงินเบี้ยควำมพิกำรในเดือนถัดไป  

2. ในกรณีคนพิกำรซึ่งได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำรจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหนึ่งและย้ำยภูมิล ำเนำ
ไปอยู่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่น ให้คนพิกำรนั้นลงทะเบียน  และยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรด้วย
ตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนมีภูมิล ำเนำ และให้ได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำรจำกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ในเดือนถัดไป ทั้งนี้ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ต้องได้รับกำรยืนยันจำก
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเดิมที่จ่ำยเงินเบี้ยควำมพิกำรเพื่อไม่ให้เกิดควำมซ้ ำซ้อน   

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยผู้พิกำรหรือผู้รับมอบ
อ ำนำจ ยื่นค ำขอพร้อมเอกสำรหลักฐำน และ
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค ำร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสำรหลักฐำนประกอบ   
2. ออกใบรับลงทะเบียน ตำมแบบยื่นค ำขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ
อ ำนำจ 

10 นำที 
 
 

 
 

5 นำที 

กองสวัสดิกำรสังคม 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น        15  นำที 
 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นค ำขอและเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ ำตัวประชำชนพรอ้มส ำเนำ                                          จ ำนวน  1  ฉบับ        

(2) บัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมคุณภำพชีวิตคนพิกำรพร้อมส ำเนำ 
                               จ ำนวน  1  ฉบับ 

(3) ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ                                                        จ ำนวน  1  ฉบับ 
(3)  สมุดบญัชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ  (กรณีผู้ขอรับเงนิเบี้ยควำมพิกำรประสงค์ขอรบัเงินเบี้ย

ควำมพิกำรอำยุผ่ำนธนำคำร)                                                                            จ ำนวน  1  
ฉบับ 

/(4) หนังสือ... 
 



 
 
 

(4) หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน)   จ ำนวน  1  ฉบับ 
 (5)  บัตรประจ ำตัวประชำชนพรอ้มส ำเนำของผู้รบัมอบอ ำนำจ  (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน)                                                    
          จ ำนวน  1  ฉบับ                                
 (6)  สมุดบญัชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผูร้ับมอบอ ำนำจ  (กรณีทีผู่้ขอรบัเบี้ยควำมพิกำร
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรผ่ำนธนำคำรของผูร้ับมอบอ ำนำจ)                         จ ำนวน  1  ฉบับ   
 
                           
ค่าธรรมเนียม 
  
 ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ หรือ
โทรศัพท์  :  039 – 523320  และโทรสำร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย และขอรับแบบฟอรม์ได้ที่ กองสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
วังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 

 

 

 

 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานท่ีให้บริการ การยืนยันสิทธิขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
     กองสวัสดิการสังคม 
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสำร : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
  

ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ. 2566 ให้ผู้สูงอำยุที่มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุรำยใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมำก่อนซึ่งเป็น
ผู้สูงอำยุที่มีอำยุครบ 60 ปีบริบูรณ์แล้ว และผู้สูงอำยุที่จะมีอำยุครบ 60 ปีบริบูรณ์ หรือผู้สูงอำยุที่ย้ำยมำจำก
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินอื่นหรือกรุงเทพมหำนคร ที่ยังไม่ได้ยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ  เปิดรับกำร
ยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล ำเนำ ณ ส ำนักงำนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือสถำนที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก ำหนด  ตั้งแต่เดือนมกรำคม - เดือนธันวำคม 
ของทุกปี 

หลักเกณฑ์ 

         1. มีสัญชำติไทย 

         2. มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้ำนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

         3. มีอำยุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ยืนยันสิทธิขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 

         4. เป็นผู้ไม่มีรำยได้หรือมีรำยได้ไม่เพียงพอแก่กำรยังชีพตำมที่คณะกรรมกำรผู้สูงอำยุแห่งชำติตำม
กฎหมำยว่ำด้วยผู้สูงอำยุก ำหนด ในระหว่ำงที่คณะกรรมกำรผู้สูงอำยุแห่งชำติตำมกฎหมำยว่ำด้วยผู้สูงอำยุยัง
มิได้มีกำรก ำหนดคุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินใช้คุณสมบัติ
ผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุตำม ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน        พ.ศ. 2552 และแก้ไขเพิ่มเติมไปพลำงก่อน (ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิกำรหรือ
สิทธิประโยชน์อื่นใดจำกหน่วยงำนภำครัฐ รัฐวิสำหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้แก่ ผู้รับบ ำนำญ เบี้ย
หวัดบ ำนำญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอำยุที่อยู่ในสถำนสงเครำะห์ของรัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้ได้รับเงินเดือน ค่ำตอบแทน รำยได้ประจ ำ หรือผลประโยชน์อย่ำงอื่นที่รัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้เป็นประจ ำ ยกเว้นผู้พิกำรและผู้ป่วยเอดส์ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วย
กำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน        พ.ศ. 2548) 

/ในกำรยืนยัน... 

 



        ในกำรยืนยันสิทธิกำรขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ผู้สูงอำยุจะต้องแสดงควำมประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอำยุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

               1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 

               2. โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำม
บุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 

วิธีการ 

          1. ผู้สูงอำยุที่มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุยืนยันสิทธิกำรขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุตำมแบบพร้อม
เอกสำรหลักฐำนต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินด้วยตนเอง หรือมอบอ ำนำจให้ผู้อื่นด ำเนินกำรได้ 

          2. กรณีผู้สูงอำยุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอำยุจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมำณที่ผ่ำนมำ 
ให้ถือว่ำเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค ำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุตำมระเบียบนี้แล้ว 

          3. กรณีผู้สูงอำยุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ำยที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ำยไป 

   
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ หรือ
ผู้รับมอบอ ำนำจ ยื่นแบบยืนยันสิทธิกำรขอรับเงนิ
เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ พร้อมเอกสำรหลักฐำน และ
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบแบบยืนยันสิทธิ และเอกสำร
หลักฐำนประกอบ  
2. ออกใบรับลงทะเบียนตำมแบบยื่นค ำขอ
ลงทะเบียนให้ ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ
อ ำนำจ 

10 นำที 
 
 

 
 

5 นำที 
 

  

กองสวัสดิกำรสังคม 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น       15 นำที  
 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นแบบยืนยันสิทธิกำรขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุและเอกสำรถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1. บัตรประจ ำตัวประชำชนพรอ้มส ำเนำ    จ ำนวน 1  ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ               จ ำนวน 1  ฉบับ  
3. สมุดบญัชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ (กรณีทีผู่้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอำยุผ่ำนธนำคำร) 

           
 จ ำนวน 1  ฉบับ 

4. หนังสอืมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน)               จ ำนวน 1  ฉบับ 
5. บัตรประจ ำตัวประชำชนพร้อมส ำเนำของผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
                                                                            จ ำนวน 1  ฉบับ 

/ค่ำธรรมเนียม... 
 
 



 
 

ค่าธรรมเนียม 
  
 ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ    
หรือ  โทรศัพท์  :  039 – 523320  และโทรสำร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย  และขอรับแบบฟอร์มได้ที่  กองสวัสดิกำรสังคม  องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล 
วังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
     กองสวัสดิการสังคม 
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสำร : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 

 ระเบียบกรมกิจกำรเด็กและเยำวชน ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 
2565  ก ำหนดให้ผู้ปกครองสำมำรถยื่นค ำร้องขอลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรก
เกิด ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในท้องถ่ินที่เด็กแรกเกิดได้พักอำศัยอยูจ่ริง  

หลักเกณฑ์ 

1. เด็กที่มีอำยุไม่เกินหกปี มีสัญชำติไทย อำศัยอยู่กับผู้ปกครองในครัวเรือนที่มีรำยได้น้อย และไม่อยู่
สถำนสงเครำะห์ของหน่วยงำนรัฐ หรือเอกชนตำมที่อธิบดีกรมกิจกำรเด็กและเยำวชนประกำศก ำหนด 
 2. ครัวเรือนที่มีรำยได้เฉลี่ยไม่เกิน 100,000 บำท ต่อคน ต่อปี โดยสมำชิกต้องมีควำมสัมพันธ์ทำง
เครือญำติหรือกำรสมรส หรืออยู่กินด้วยกันฉันสำมีภริยำ หรือด้วยเหตุอื่นตำมกฎหมำย และสมำชิกต้องอำศัย
อยู่จริงในครัวเรือนติดต่อกันมำไม่น้อยกว่ำหนึ่งร้อยแปดสิบวันในรอบปีที่ผ่ำนมำ แต่ไม่นับรวมลูกจ้ำงครัวเรือน 

วิธกีาร 

1. กรมกิจกำรเดก็และเยำวชนจัดส่งข้อมูลใหก้รมบัญชีกลำงเพื่อด ำเนินกำรจ่ำยเงนิผ่ำนโครงกำรบรูณำ
กำรฐำนข้อมูลสวัสดิกำรสงัคมใหแ้ก่ผูป้กครองทีม่ีสทิธิรับเงนิอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ตำมหลักเกณฑ์
ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 2. กำรจ่ำยเงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ ยงดูเด็กแรกเกิดให้นับตั้งแต่เดือนที่ผู้ปกครองยื่นค ำร้องขอ
ลงทะเบียนโดยมีคุณสมบัติและหลักฐำนถูกต้องครบถ้วน ในอัตรำ 600 บำท ต่อคน ต่อเดือน หรือตำมที่มติ
คณะรัฐมนตรีก ำหนด 
 3. ผู้ปกครองที่มีสิทธิรับเงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดด ำเนินกำรลงทะเบียนใช้บริกำรพร้อม
เพย์ (PromptPay) โดยกำรผูกเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน กับบัญชีเงินฝำกธนำคำร (บัญชีออมทรัพย์) ของ
ผู้ปกครองที่เป็นผู้ได้รับสิทธิ เพื่อใช้ในกำรรับเงินอุดหนนุเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดโดยตรง 
 
 
 
 
 
 
 



   
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยง
ดูเด็กแรกเกิด ยื่นค ำขอพร้อมเอกสำรหลักฐำน 
และเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค ำร้องขอลงทะเบียน 
และเอกสำรหลักฐำนประกอบ  
2. ออกใบรับลงทะเบียนตำมแบบยื่นค ำขอ
ลงทะเบียนให้ ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ
อ ำนำจ 

10  นำที 
 
 

 
 

5  นำที 
 

  

กองสวัสดิกำรสังคม 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น       15  นำที  
 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นค ำขอและเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1. แบบค ำร้องขอลงทะเบียน (ดร.01)       
2. แบบค ำรับรองสถำนะของครัวเรือน (ดร.02) 
3. บัตรประจ ำตัวประชำชนแบบอเนกประสงค์  (Smart Card) ของผู้ปกครอง 
4. ใบรับรองเงินเดือน หรือหนังสือรับรองรำยได้ ของสมำชิกในครัวเรือนทุกคนที่ประกอบอำชีพ เป็น

เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พนักงำนรัฐวิสำหกิจ หรือพนักงำนบริษัท 
5. เอกสำร หรือบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ บัตรหรือเอกสำรอื่นใดที่แสดงสถำนะหรือต ำแหน่ง

ของผู้รับรองคนที่ 1 และผู้รับรองคนที่ 2 
กรณีครัวเรือนที่มีรำยได้น้อยที่สมำชิกมีบัตรสวัสดิกำรแห่งรัฐทุกคน ยกเว้นเด็กแรกเกิด ไม่ต้องยื่น
แบรับรองสถำนะของครวัเรือน (ดร.02) โดยให้น ำบัตรสวัสดิกำรแห่งรัฐของทุกคนมำแสดงขณะที่
ยื่นค ำร้องขอลงทะเบียนด้วย  

 
ค่าธรรมเนียม 
  
 ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ    
หรือ  โทรศัพท์  :  039 – 523320  และโทรสำร  :  039 – 520988 
 
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำย และขอรับแบบฟอรม์ได้ที่ กองสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
วังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 

 

งานท่ีให้บริการ การจ่ายเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ /  ผู้พิการ/ เงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 

๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
    กองสวัสดิการสังคม 
    องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
    โทรศัพท์ : 039 - 523320 
    โทรสำร :  039 - 520988  

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
       

 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขการยื่นค าขอ  
  

หลักเกณฑ์ 
ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน พ.ศ. 2566 ให้ผู้สูงอำยุที่มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุรำยใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมำก่อนซึ่งเป็น
ผู้สูงอำยุที่มีอำยุครบ 60 ปีบริบูรณ์แล้ว และผู้สูงอำยุที่จะมีอำยุครบ 60 ปีบริบูรณ์ หรือผู้สูงอำยุที่ย้ำยมำจำก
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินอื่นหรือกรุงเทพมหำนคร ที่ยังไม่ได้ยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ  เปิดรับกำร
ยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล ำเนำ ณ ส ำนักงำนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือสถำนที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก ำหนด  ตั้งแต่เดือนมกรำคม - เดือนธันวำคม 
ของทุกปี 

ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยควำมพิกำรให้คนพิกำรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2553 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 ให้คนพิกำรที่ได้จดทะเบียนคน
พิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมคุณภำพชีวิตคนพิกำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล ำเนำ ณ ส ำนักงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและมีสิทธิรับเงินเบี้ย
ควำมพิกำรในเดือนถัดไป และในกรณีคนพิกำรซึ่งได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำรจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหนึ่ง
และย้ำยภูมิล ำเนำไปอยู่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นให้คนพิกำรนั้นลงทะเบียน  และยื่นค ำขอรับเงินเบี้ย
ควำมพิกำรด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนมีภูมิล ำเนำ และให้ได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำร
จำกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ในเดือนถัดไป ทั้งนี้ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ต้องได้รับกำร
ยืนยันจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเดิมที่จ่ำยเงินเบี้ยควำมพิกำรเพื่อไม่ให้เกิดควำมซ้ ำซ้อน 

ระเบียบกระทรวงมหำดไทย  ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2548  ก ำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตำมระเบียบฯ และมีควำม
ประสงค์จะขอรับกำรสงเครำะห์ ให้ยื่นค ำขอต่อผู้บริหำรท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล ำเนำอยู่ กรณีที่ไม่สำมำรถเดินทำง
มำยื่นค ำขอรับกำรสงเครำะห์ด้วยตนเองได้ จะมอบอ ำนำจให้ผู้อุปกำระมำด ำเนินกำรแทนได้ 

/ผู้ที่มสีิทธิ... 



ผู้ที่มีสิทธิที่จะได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ / ผู้พิกำร/ เงินสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ นั้น จะต้องเป็นผู้ที่ได้ข้ึน
ทะเบียนผู้สูงอำยุ/ผูพ้ิกำร/ เงินสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์  ไว้กับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ โดยแจ้งวิธีใด
วิธีหนึ่งในกำรรับเงินดังกล่ำว  ดังต่อไปนี ้

(1)  รับเงินสดด้วยตนเอง 
 (2)  รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผูม้ีสิทธิ 
 (3)  โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผูม้ีสทิธิ 
 (4)  โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มสีิทธิ 
วิธีการ 

เจ้ำหน้ำที่จ่ำยเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ/ผู้พิกำร /เงินสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์  โดยวิธีใดวิธีหนึ่งตำมที่ผู้สูงอำยุ/
ผู้พิกำร /เงินสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ ประสงค์แจ้งไว้  ดังต่อไปนี้ 

(1)  รับเงินสดด้วยตนเอง 
 (2)  รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผูม้ีสิทธิ 
 (3)  โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผูม้ีสทิธิ 
 (4)  โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มสีิทธิ 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรบัเบี้ยผูสู้งอำยุ/ผู้พิกำร/ เงิน
สงเครำะหผ์ูป้่วยเอดส์ แสดงตนต่อพนักงำน
เจ้ำหน้ำที่ (ทั้งรับด้วยตนเองหรือมอบอ ำนำจ) โดย
ยื่นบัตรประจ ำตัวประชำชน 
2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมลูจำกเอกสำรใบส ำคัญ
รับเงินของทำง อบต. ให้ถูกตอ้ง 
3. ผู้สูงอำยุ/ผู้พกิำร/ผู้ป่วยเอดส์ ลงลำยมือช่ือรบั
เงินต่อหน้ำเจ้ำหน้ำที่  

5 นำที 
 

5 นำที 
 

5 นำที 

กองสวัสดิกำรสังคม 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น          15  นำที 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสำรหลักฐำนประกอบ ดังนี้ 
 1.  บัตรประจ ำตัวประชำชน  
  
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 

/กำรรบัเรื่อง... 

 

 



 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นเป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  หรือเมื่อประกำศรำยช่ือผูม้ีสทิธิไม่ปรำกฏ
รำยช่ือผู้มำลงทะเบียนขอรบัเงินเบี้ยยังชีพ  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่  
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองสวัสดิกำรสังคม  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ หรือ
โทรศัพท์ : 039 – 523320 และโทรสำร : 039 – 520988 

หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองการศึกษา องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
      กองการศึกษา 
      องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
      โทรศัพท์ : 039 – 523320 
       โทรสำร : 039 – 520988 

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท ำกำร) 
    ตั้งแต่เวลำ  08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
  

1.เด็กทีส่มัครต้องมีภูมลิ ำเนำหรอือำศัยอยู่ในเขตองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
2.เด็กทีส่มัครต้องมอีำยุ 2 ปี 6 เดือนบรบิูรณ์  
3.เด็กทีส่มัครต้องเป็นเด็กที่มสีุขภำพแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อร้ำยแรง หรือโรคอื่นๆ ทีจ่ะท ำให้เป็น

อุปสรรคต่อกำรเรียน 
4.จ ำนวนเด็กทีร่ับเข้ำเรียนศูนย์พัฒนำเด็กเล็กแต่ละศูนย์ จ ำนวน 40 คน 

 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและสถำนศึกษำแจง้ประชำสัมพันธ์รำยละเอียดหลักเกณฑ์กำรรบัสมัคร

นักเรียนให้ผูป้กครองทรำบ  
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้ปกครองยื่นเอกสำรหลักฐำนกำรสมัครเพื่อส่ง
เดก็ 
เข้ำเรียนในสถำนศึกษำ ตำมวัน เวลำ และสถำนที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกำศก ำหนด 
2.กำรพจิำรณำรับเดก็เข้ำเรียน 
 

1  วัน 
 
  

    7  วัน 

ณ ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กแต่ละศูนย์ 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลำทั้งสิ้น             8  วัน 
 
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนับเมื่อยื่นเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว     
  
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1.ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยปีกำรศึกษำ กำรเปิดและปิดสถำนศึกษำ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
2.ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยหลักฐำนในกำรรบันักเรียนนักศึกษำเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ พ.ศ. 2548 
 
 
 
 



   
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 1.ใบสมัครของศูนย์พฒันำเด็กเล็กฯ ที่กรอกข้อควำมสมบรูณ์แลว้ 

2.ส ำเนำทะเบียนบ้ำนและฉบบัจริง                                                   จ ำนวน   1  ชุด 
3.ส ำเนำบัตรประชำชนของบิดำและมำรดำ                                         จ ำนวน   1  ชุด 
4.ส ำเนำสูติบัตรและฉบับจรงิ                                                          จ ำนวน  1  ชุด 
5.ต้องน ำเด็กมำแสดงตัวในวันย่ืนใบสมัคร 
6.ใบรบัรองแพทย์และสมุดบันทึกสุขภำพพร้อมส ำเนำประวัติกำรรบัวัคซีน 
7.รูปถ่ำยขนำด 1 นิ้ว                                                                    จ ำนวน  6  ใบ 
8.ส ำเนำบัตรโรงพยำบำลของเดก็ 

 
ค่าธรรมเนียม 
  
 ไม่มีค่ำธรรมเนียม  
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้ำนได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองกำรศึกษำ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  หรือ  
โทรศัพท์  :  039 – 523320  และโทรสำร  :  039 - 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแนบท้ำยและขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองกำรศึกษำ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล       
วังกระแจะ  
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
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งานท่ีให้บริการ การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

           ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตจัดตั้งตลำด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม รำชกำรส่วนท้องถ่ินหรือองค์กร
ของรัฐที่ได้จัดต้ังตลำดข้ึนตำมอ ำนำจหน้ำที่ แต่ต้องปฏิบัติตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) ต้องยื่นขออนุญำตต่อเจ้ำ
พนักงำนท้องถ่ินหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนด พร้อมทั้ง
เอกสำรประกอบกำรขออนุญำต 

 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดต้ังตลำด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม รำชกำรส่วนท้องถ่ินหรือ
องค์กรของรัฐที่ได้จัดต้ังตลำดข้ึนตำมอ ำนำจหน้ำที่ แตต้่องปฏิบัติตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) จะต้องยืน่ขอต่อ
อำยุใบอนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินหรือเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ ภำยใน .....วัน ก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ 
(ใบอนุญำตมีอำยุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญำต) เมื่อได้ยื่นค ำขอพร้อมกับเสียค่ำธรรมเนียมแล้วให้ประกอบ
กิจกำรต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินจะมีค ำสั่งไม่ต่ออำยุใบอนุญำต และหำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่
ได้มำย่ืนค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อนวันใบอนุญำตสิ้นสุดแล้ว ต้องด ำเนินกำรขออนุญำตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
อนุญำตรำยใหม่ 

          ทั้งนี้หำกมำยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้ว แต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่ก ำหนด 
จะต้องเสียค่ำปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ ค้ำงช ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระ
ค่ำธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่ำ 2 ครั้ง เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีอ ำนำจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจะ
เสียค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับจนครบจ ำนวน 

      2. เง่ือนไขในการด าเนินการ 
          (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถกูต้องและครบถ้วน 
          (2) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกจิกำรตอ้งถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนดของ
ท้องถ่ิน) 
 (3) ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมข้อบัญญัติท้องถ่ินที่ก ำหนด 
 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

  
ท่ี ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอรับใบอนุญำต
จัดตั้ งตลำด  พร้อมหลักฐำนที่ท้องถิ่ น
ก ำหนด 

15 นำท ี
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

2) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ 
และควำมครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำน
ทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นค ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด ำเนินกำร 
หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ในขณะน้ัน 
ให้จัดท ำบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำร
เอกสำรหรือหลักฐำนยื่นเพิ่มเติมภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้เจ้ำหน้ำที่และผู้
ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึกน้ันด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภำยใน

วันที่รับ   
ค ำขอ 

 
ภำยใน15 
วันนับตั้งแต่

วันที่รับ     
ค ำขอ 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส ำ ร
หลักฐำนตำมมำตรำ 8 
วรรคห น่ึง แห่ ง  พ .ร.บ . 
กำรอ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรพิจำรณำอนุญำตของ
ทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
และมำตรำ 56 วรรคหน่ึง 
แห่ง พ.ร.บกำรสำธำรณสุข 
พ.ศ.2535 

3) กำร
พิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจด้ำนสขุลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ดำ้น
สุขลักษณะ เสนอพิจำรณำออกใบอนุญำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑด์้ำน
สุขลักษณะ แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

4) กำรแจ้ง
ผลกำร
พิจำรณำ 
 

กำรแจง้ค ำสัง่ออกใบอนุญำต/ค ำสัง่ไม่
อนุญำต 
 1. กรณีอนุญำต 
มีหนังสือแจง้กำรอนุญำตแก่ผูข้ออนุญำต
ทรำบพร้อมให้มำช ำระคำ่ธรรมเนียมตำม
อัตรำและระยะเวลำทีท่้องถิ่นก ำหนด    
หำกพ้นก ำหนดถือวำ่ไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญำต 
        แจ้งค ำสัง่ไม่ออกใบอนุญำตจดัตัง้
ตลำดแก่ผู้ขออนุญำตทรำบ พร้อมแจ้งสิทธิ
ในกำรอุทธรณ์ 

 กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ในกรณี ที่ เจ้ ำพ นั กงำน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ ำ จ อ อ ก
ใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมี
ค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เ อ ก ส ำ ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยำยเวลำ
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิน  2 
คร้ังๆ ละไม่เกิน 15 วัน 
และแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำข อ
ทรำบภำยใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลารวม  30 วัน   
 
หมำยเหต:ุ ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มอืจะเริม่นับระยะเวลำต้ังแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รบัเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบรอ้ยแล้ว และแจง้ผลกำรพจิำรณำภำยใน 7 วันนับแตวั่นพิจำรณำแล้วเสร็จ 



 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอรับใบอนุญำต 
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของสถำนที่ใช้เป็นที่ตั้งตลำด 
3. ส ำเนำหนงัสอืรบัรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล พรอ้มส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้แทน  
   นิติบุคคล (กรณีผู้ขอรบัใบอนญุำตหรือผู้แจ้งเป็นนิตบิุคคล) 
4. ใบอนุญำตปลูกสร้ำงอำคำรหรือหลกัฐำนที่ใช้แสดงว่ำที่ตัง้สถำนประกอบกำรสำมำรถใช้ 
   ประกอบกจิกำรนั้นได้โดยถูกต้องตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร 
5. หนังสอืยินยอมให้ใช้อำคำรหรือส ำเนำหนงัสอืสญัญำเช่ำจำกเจ้ำของอำคำร 
6. หนังสอืมอบอ ำนำจที่ถูกต้องตำมกฎหมำยพร้อมส ำเนำบตัรประจ ำตัวประชำชนของผูม้อบ 
   อ ำนำจและผู้รบัมอบอ ำนำจ(กรณีผู้ประกอบกำรไม่สำมำรถมำย่ืนค ำขอดว้ยตนเอง) 
7. ผลกำรตรวจสุขภำพหรือใบรับรองแพทย์ของผู้ขำยของหรือผู้ช่วยขำยของในตลำด 
8.ใบรบัรองแพทย์ของผู้ขำยของและผู้ช่วยขำยของในตลำดหรือหลกัฐำนที่แสดงว่ำผ่ำนกำรอบรม
เรื่องสุขำภิบำลอำหำร ตำมหลักสูตรทีท่้องถ่ินก ำหนด (ฉบบัจริง 1 ฉบบั / ส ำเนำ 1 ฉบับ) 
9. แผนที่สงัเขปแสดงสถำนที่ตั้งสถำนประกอบกำร 
10. ใบอนุญำตจำกส่วนรำชกำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง (ถ้ำมี) 
  

ค่าธรรมเนียม 
 
ล าดับ

ท่ี 
รายการ 

ค่าธรรมเนียม 

(บาท)/ปี 

1 
   2 
   3 

อัตรำค่ำธรรมเนียมกำรออกใบอนญุำตจัดต้ังตลำด ประเภทที่ 1 ฉบับละ 
อัตรำค่ำธรรมเนยีมกำรออกใบอนญุำตจัดต้ังตลำด ประเภทที่ 2 ฉบับละ 
อัตรำค่ำธรรมเนียมกำรออกใบอนญุำตจัดต้ังตลำด ประเภทที่ 3  ฉบับละ                                                                

2,000 
1,500 
1,200 

 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาท้ังสิ้น   30 วัน   

 

แผนผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

  
 ผู้ขอรบัใบอนญุำตยื่นค ำขอ พร้อมหลกัฐำนที่

ท้องถ่ินก ำหนด (15 นำท)ี 
 
 

ตรวจเอกสำร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถกูต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสำรเพิ่มเติม 

แก้ไข/เพิ่มเติม ไม่แก้ไข/เพิ่มเตมิ 
 

คืนค ำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่ำน
ไขเ/

เพิ่มเตมิ 

ผ่ำน 

อนุญำตพร้อมเก็บค่ำธรรมเนียม แจ้งค ำสัง่ไม่อนุญำต 

ภำยใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันที่รับ     
ค ำขอ 

1 ช่ัวโมง 
หรือ

ภำยใน
วันที่รับ   
ค ำขอ 

 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 



 
 
งานท่ีให้บริการ การขอต่อใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขการยื่นค าขอ 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตจัดตั้งตลำด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม รำชกำรส่วนท้องถ่ินหรือองค์กร
ของรัฐที่ได้จัดต้ังตลำดข้ึนตำมอ ำนำจหน้ำที่ แต่ต้องปฏิบัติตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) ต้องยื่นขออนุญำตต่อเจ้ำ
พนักงำนท้องถ่ินหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนด พร้อมทั้ง
เอกสำรประกอบกำรขออนุญำต 

 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งตลำด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม รำชกำรส่วนท้องถ่ินหรือ
องค์กรของรัฐที่ได้จัดต้ังตลำดข้ึนตำมอ ำนำจหน้ำที่ แตต้่องปฏิบัติตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) จะต้องยืน่ขอต่อ
อำยุใบอนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินหรือเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ ภำยใน .....วัน ก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ 
(ใบอนุญำตมีอำยุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญำต) เมื่อได้ยื่นค ำขอพร้อมกับเสียค่ำธรรมเนียมแล้วให้ประกอบ
กิจกำรต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินจะมีค ำสั่งไม่ต่ออำยุใบอนุญำต และหำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่
ได้มำย่ืนค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อนวันใบอนุญำตสิ้นสุดแล้ว ต้องด ำเนินกำรขออนุญำตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
อนุญำตรำยใหม่ 

          ทั้งนี้หำกมำยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้ว แต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่ก ำหนด 
จะต้องเสียค่ำปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระ
ค่ำธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่ำ 2 ครั้ง เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีอ ำนำจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจะ
เสียค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับจนครบจ ำนวน 

      2. เง่ือนไขในการด าเนินการ 
 2.1 กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต  
            (1) ผู้ประกอบกำรตอ้งยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
            (2) ต้องยื่นค ำขอก่อนใบอนญุำตสิ้นอำย ุ
           (3) สภำพสุขลกัษณะของสถำนประกอบกิจกำรต้องถกูต้องตำมหลกัเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนด
ของท้องถ่ิน) 
 2.2 กรณีผู้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
ตามพระราชกกฤษฎีกาการก าหนดให้ผู้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  (1) ผู้ประกอบกำรแจง้ควำมประสงค์ขอช ำระค่ำธรรมเนียมกำรต่ออำยุใบอนุญำตแทนกำรยื่น
ค ำขอต่อใบอนุญำต 
  (2) ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรต่ออำยุใบอนุญำตแทนกำรยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญตให้ผู้ประกอบ
กิจกำรช ำระค่ำธรรมเนียม ณ ศูนย์บริกำรร่วม One stop service  หรือช ำระค่ำธรรมเนียมผ่ำนทำงกำรโอน
ช ำระ หรือช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
  (3) หำกผู้ประกอบกิจกำรมีกำรเปลี่ยนแปลงลักษณะกำรประกอบกิจกำรในส่วนส ำคัญ เช่น
กำรขยำยขนำดกิจกำร กำรปรับเปลี่ยนโครงสร้ำงอำคำร กำรปรับเปลี่ยนระบบน ำบัดมลพิษ เป็นต้น ผู้ประกอบ
กิจกำรต้องแจ้งรำยละเอียดแก่รำชกำรส่วนท้องถ่ินก่อนด ำเนินกำร ทั้งนี้กรณีผู้ประกอบกิจกำรตลำดมีกำร
เปลี่ยนแปลงลักษณะกำรประกอบกิจกำรในส่วนส ำคัญ ผู้ประกอบกิจกำรจะต้องได้รับอนุญำตเป็นหนังสือจำก
เจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  



พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต  
 

ท่ี ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอต่อใบอนุญำต
จัดตั้ งตลำด  พร้อมหลักฐำนที่ท้องถิ่ น
ก ำหนด 

15 นำท ี
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ก ำ ร ต่ อ ใบ อ นุ ญ ำ ต
ประจ ำปี  ต้องมำยื่นค ำ
ร้องภำยใน 15 วัน ก่อน
ใบอนุญำตสิ้นอำยุ 

2) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ 
และควำมครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำน
ทันที 
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นค ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด ำเนินกำร 
หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ในขณะน้ัน 
ให้จัดท ำบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำร
เอกสำรหรือหลักฐำนยื่นเพิ่มเติมภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้เจ้ำหน้ำที่และผู้
ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทกึน้ันด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภำยใน

วันที่รับ   
ค ำขอ 

 
ภำยใน15 
วันนับตั้งแต่

วันที่รับ     
ค ำขอ 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส ำ ร
หลักฐำนตำมมำตรำ 8 
วรรคห น่ึง แห่ ง  พ .ร.บ . 
กำรอ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรพิจำรณำอนุญำตของ
ทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
และมำตรำ 56 วรรคหน่ึง 
แห่ง พ.ร.บกำรสำธำรณสุข 
พ.ศ.2535 

3) กำร
พิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจด้ำนสขุลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ดำ้น
สุขลักษณะ เสนอพิจำรณำออกใบอนุญำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑด์้ำน
สุขลักษณะ แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

4) กำรแจ้ง
ผลกำร
พิจำรณำ 
 

กำรแจ้งค ำสัง่ออกใบอนุญำต/ค ำสัง่ไม่
อนุญำต 
 1. กรณีอนุญำต 
มีหนังสือแจง้กำรอนุญำตแก่ผูข้ออนุญำต
ทรำบพร้อมให้มำช ำระคำ่ธรรมเนียมตำม
อัตรำและระยะเวลำที่ท้องถิ่นก ำหนด    
หำกพ้นก ำหนดถือวำ่ไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญำต 
        แจ้งค ำสัง่ไม่ออกใบอนุญำตจดัตัง้
ตลำดแก่ผู้ขออนุญำตทรำบ พร้อมแจ้งสิทธิ
ในกำรอุทธรณ์ 

 กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ในกรณี ที่ เจ้ ำพ นั กงำน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ ำ จ อ อ ก
ใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมี
ค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เ อ ก ส ำ ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยำยเวลำ
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิน  2 
คร้ังๆ ละไม่เกิน 15 วัน 
และแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำข อ
ทรำบภำยใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลา  30 วัน   
หมำยเหต:ุ ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มอืจะเริม่นับระยะเวลำต้ังแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รบัเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบรอ้ยแล้ว และแจง้ผลกำรพจิำรณำภำยใน 7 วันนับแตวั่นพิจำรณำแล้วเสร็จ 



 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ กรณีผู้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาต ตามพระราชกกฤษฎีกาการก าหนดให้ผู้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 และพระราชบัญญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) แจง้ควำม
ประสงค ์
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตแจ้งควำมประสงค์
ช ำระค่ำธรรมเนียมแทนกำรยื่นค ำของ
ต่ออำยุใบอนุญำต 
-แจ้งควำมประสงค์ ณ สถำนที่ท ำกำร 
อบต.วังกระแจะ 
- แ จ้ ง ค ว ำ ม ป ร ะ ส ง ค์ ผ่ ำ น ท ำ ง 
Appication Line OA กองสำธำรณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

15 นำท ี
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ผู้ประกอบกิจกำรยังคง
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก ำ ร ใ น
ลักษณะเดิม  ไม่ มีกำร
เปลี่ยนแปลงลักษณะกำร
ประกอบกิจกำรในส่วน
ส ำคัญ 

2) ช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรต่อใบอนุญำต
ตำมอัตรำทีท่้องถิ่นก ำหนดผ่ำนทำงช่อง
ท่งกำรช ำระคำ่ธรรมเนียมดังน้ี 
-   ณ ศูนย์บรกิำรร่วม One stop 
service  อบต.วังกระแจะ 
- โอนช ำระค่ำธรรมเนียมผ่ำนทำงบญัชี
ธนำคำร 

ณ วันทีแ่จง้
ควำม

ประสงค์
ช ำระ

ค่ำธรรมเนียม 
 
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ผู้ประกอบกิจกำรต้อง
ช ำระค่ำธรรมเนียมกำร
ต่ อ ใบ อ นุญ ำต ก่ อน ที่
ใบอนุญำตส้ินอำยุ 
 
ผู้ ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก ำ ร
สำมำรถน ำหลักฐำนกำร
รั บ เ งิ น ที่ ไ ด้ รั บ จ ำ ก
รำชกำรส่วนท้องถิ่นมำใช้
แทนหลักฐำนกำรกำรต่อ
อำยุใบอนุญำตได้ 

ระยะเวลา                                    ระยะเวลาท้ังสิ้น 1 วัน 
  
ค่าธรรมเนียม 
 
ล าดับ

ท่ี 
รายการ ค่าธรรมเนียม (บาท)/ปี 

1 
   2 
   3 

อัตรำค่ำธรรมเนียมกำรออกใบอนญุำตจัดต้ังตลำด ประเภทที่ 1 ฉบับละ 
อัตรำค่ำธรรมเนียมกำรออกใบอนญุำตจัดต้ังตลำด ประเภทที่ 2 ฉบับละ 
อัตรำค่ำธรรมเนียมกำรออกใบอนญุำตจัดต้ังตลำด ประเภทที่ 3  ฉบับละ                                                                

2,000 
1,500 
1,200 

 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาท้ังสิ้น   30 วัน 

 
 

แผนผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด กรณผีู้รบัใบอนญุาตยื่นค าขอตอ่อายุ

ใบอนญุาต 
  

 
ผู้ขอรบัใบอนญุำตยื่นค ำขอ พร้อมหลกัฐำนที่

ท้องถ่ินก ำหนด (15 นำท)ี 
 
 

ตรวจเอกสำร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถกูต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสำรเพิ่มเติม 

แก้ไข/เพิ่มเติม ไม่แก้ไข/เพิ่มเตมิ 
 

คืนค ำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่ำน
ไขเ/

เพิ่มเตมิ 

ผ่ำน 

อนุญำตพร้อมเก็บค่ำธรรมเนียม แจ้งค ำสัง่ไม่อนุญำต 

ภำยใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันที่รับ     
ค ำขอ 

1 ช่ัวโมง 
หรือ

ภำยใน
วันที่รับ   
ค ำขอ 

 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาท้ังสิ้น   1 วัน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งตลาด กรณผีู้รบัใบอนญุาตช าระค่าธรรมเนียมการตอ่

ใบอนญุาตแทนยื่นค าขอต่ออายุใบอนญุาตใบอนญุาต 
 

  
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตแจง้ควำมประสงค์ช ำระค่ำธรรมเนียมแทน
กำรยื่นค ำของต่ออำยุใบอนุญำต 

(15 นำท)ี 
 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม 

ณ ศูนย์บรกิำรร่วม 
 One stop service              

อบต.วังกระแจะ 
 

โอนช ำระค่ำธรรมเนียมผ่ำน
ทำงบญัชีธนำคำรพรอ้มแจง้

หลักฐำนกำรช ำระ
ค่ำธรรมเนียมทำง Line OA 

วันที่แจ้ง
ควำม

ประสงค์
ช ำระค่ำ
ธรรม 
เนียม 

 

หลักฐำนกำรรับเงินที่ไดร้ับจำกรำชกำรส่วนทอ้งถ่ินมำใช้
แทนหลกัฐำน 

กำรกำรตอ่อำยใุบอนญุำตได้ 



 
งานท่ีให้บริการ การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ี

เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นแบบ 

          สถำนที่จ ำหน่ำยอำหำร หมำยควำมว่ำ อำหำร สถำนที่หรอืบริเวณใด ๆ ที่ไม่ใช่ที่หรอืทำงสำธำรณะที่
จัดไว้เพื่อประกอบอำหำรหรือปรงุอำหำรส ำเรจ็ และจ ำหน่ำยให้ผู้ซือ้สำมำรถบริโภคได้ทันที ไม่ว่ำจะเป็นกำร
จ ำหน่ำยโดยจัดให้มบีรเิวณไว้ส ำหรบับริโภค ณ ที่นั้น หรือน ำไปบริโภคที่อื่นก็ตำม 
          สถำนที่สะสมอำหำร หมำยควำมว่ำ อำคำร สถำนที่ หรือบรเิวณที่หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใช่ที่หรือทำง
สำธำรณะทีจ่ัดไว้ส ำหรับเก็บอำหำรอันมสีภำพเป็นของสดหรือของแห้ง หรืออำหำรในรปูลกัษณะอื่นใด ซึ่งผู้ซื้อ
ต้องน ำไปท ำประกอบหรือปรงุเพือ่บริโภคในภำยหลัง 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พื้นที่
เกิน 200 ตำรำงเมตร และมิใช่เป็นขำยของในตลำด จะต้องยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน
หรือเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ ภำยใน15 วัน ก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ (ใบอนุญำตมีอำยุ 1 ปี นับแต่วันที่ออก
ใบอนุญำต) เมื่อได้ยื่นค ำขอพร้อมกับเสียค่ำธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจกำรต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำน
ท้องถ่ินจะมีค ำสั่งไม่ต่ออำยุใบอนุญำต และหำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่ได้มำยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อน
วันใบอนุญำตสิ้นสุดแล้ว ต้องด ำเนินกำรขออนุญำตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญำตรำยใหม่ 

         ทั้งนี้หำกมำยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้ว แต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่ก ำหนด 
จะต้องเสียค่ำปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระ
ค่ำธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่ำ 2 ครั้ง เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีอ ำนำจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจะ
เสียค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับจนครบจ ำนวน 

      2. เง่ือนไขในการด าเนินการ 
          (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          (2) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกจิกำรตอ้งถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนดของ
ท้องถ่ิน) 
 (3) ช ำระค่ำธรรมเนียนตำมข้อบัญญัติท้องถ่ินที่ก ำหนด 
 
  
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  

 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขัน้ตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอต่อใบอนุญำต
จัดตั้ งตลำด  พร้อมหลักฐำนที่ ท้องถิ่ น
ก ำหนด 

15 นำท ี
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ก ำ ร ต่ อ ใบ อ นุ ญ ำ ต
ประจ ำปี  ต้องมำยื่นค ำ
ร้องภำยใน 15 วัน ก่อน
ใบอนุญำตสิ้นอำยุ 

2) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ 
และควำมครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำน
ทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นค ำขอให้แก้ไข/เพิม่เติมเพื่อด ำเนินกำร 
หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ในขณะน้ัน 
ให้จัดท ำบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำร
เอกสำรหรือหลักฐำนยื่นเพิ่มเติมภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้เจ้ำหน้ำที่และผู้
ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึกน้ันด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภำยใน

วันที่รับ   
ค ำขอ 

 
ภำยใน15 
วันนับตั้งแต่

วันทีรั่บ     
ค ำขอ 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส ำ ร
หลักฐำนตำมมำตรำ 8 
วรรคห น่ึง แห่ ง  พ .ร.บ . 
กำรอ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรพิจำรณำอนุญำตของ
ทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
และมำตรำ 56 วรรคหน่ึง 
แห่ง พ.ร.บกำรสำธำรณสุข 
พ.ศ.2535 

3) กำร
พิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจด้ำนสขุลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ดำ้น
สุขลักษณะ เสนอพิจำรณำออกใบอนุญำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑด์้ำน
สุขลักษณะ แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

4) กำรแจ้ง
ผลกำร
พิจำรณำ 
 

กำรแจ้งค ำสัง่ออกใบอนุญำต/ค ำสัง่ไม่
อนุญำต 
 1. กรณีอนุญำต 
มีหนังสือแจง้กำรอนุญำตแก่ผูข้ออนุญำต
ทรำบพร้อมให้มำช ำระคำ่ธรรมเนียมตำม
อัตรำและระยะเวลำที่ท้องถิ่นก ำหนด    
หำกพ้นก ำหนดถือวำ่ไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญำต 
        แจ้งค ำสัง่ไม่ออกใบอนุญำตจดัตัง้
ตลำดแก่ผู้ขออนุญำตทรำบ พร้อมแจ้งสิทธิ
ในกำรอุทธรณ์ 

 กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ในกรณี ที่ เ จ้ ำพ นั กงำน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ ำ จ อ อ ก
ใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมี
ค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เ อ ก ส ำ ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยำยเวลำ
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เ กิน  2 
คร้ังๆ ละไม่เกิน 15 วัน 
และแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำข อ
ทรำบภำยใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลา  30 วัน   
หมำยเหตุ : ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำต้ังแตเ่จ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบรอ้ยแล้ว และแจง้ผลกำรพจิำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 



 

 
1.บัตรประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
2.ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ส ำเนำ 1 ฉบับ 
3.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบบัจริง 1 ฉบับ / ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
4.ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณีที่มกีำรมอบอ ำนำจ) (ฉบบัจริง 1 ฉบับ / ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
5.หลกัฐำนที่แสดงกำรเป็นผูม้ีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
6.ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ส ำเนำใบอนุญำตสิ่งปลูกสร้ำงอำคำร หรือ

หลักฐำนแสดงว่ำอำคำรนัน้สำมำรถใช้ประกอบกำรไดต้ำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
7.ใบรบัรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญำต ผู้ช่วยจ ำหน่ำยอำหำรและผูป้รงุอำหำร (ฉบบัจริง 1 ฉบับ)  

 
ค่าธรรมเนียม 
 

ล าดับท่ี รายการ 
ค่าธรรมเนียม 

(บาท) 
1 
 
 
 

ใบอนุญำตจัดต้ังสถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนทีส่ะสมอำหำรในอำคำรหรอื
พื้นที่ใด ซึ่งมีพื้นที่เกิน 200 ตำรำงเมตร และมิใช่เป็นกำรขำยของในตลำด  
                                                                                     ฉบับละ 

 
 

3,000 
 

 
 

หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาท้ังสิ้น   30 วัน   

 

แผนผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอใบอนุญาตการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

  
 ผู้ขอรบัใบอนญุำตยื่นค ำขอ พร้อมหลกัฐำนที่

ท้องถ่ินก ำหนด (15 นำท)ี 
 
 

ตรวจเอกสำร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถกูต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสำรเพิ่มเติม 

แก้ไข/เพิ่มเติม ไม่แก้ไข/เพิ่มเตมิ 
 

คืนค ำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่ำน
ไขเ/

เพิ่มเตมิ 

ผ่ำน 

อนุญำตพร้อมเก็บค่ำธรรมเนียม แจ้งค ำสัง่ไม่อนุญำต 

ภำยใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันที่รับ     
ค ำขอ 

1 ชั่วโมง 
หรือ

ภำยใน
วันที่รับ   
ค ำขอ 

 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 



 
งานท่ีให้บริการ การขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นแบบ 

          สถำนที่จ ำหน่ำยอำหำร หมำยควำมว่ำ อำหำร สถำนที่หรอืบริเวณใด ๆ ที่ไม่ใช่ที่หรอืทำงสำธำรณะที่
จัดไว้เพื่อประกอบอำหำรหรือปรงุอำหำรส ำเรจ็ และจ ำหน่ำยให้ผู้ซือ้สำมำรถบริโภคได้ทันที ไม่ว่ำจะเป็นกำร
จ ำหน่ำยโดยจัดให้มบีรเิวณไว้ส ำหรบับริโภค ณ ที่นั้น หรือน ำไปบริโภคที่อื่นก็ตำม 
          สถำนที่สะสมอำหำร หมำยควำมว่ำ อำคำร สถำนที่ หรือบรเิวณที่หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใช่ที่หรือทำง
สำธำรณะทีจ่ัดไว้ส ำหรับเก็บอำหำรอันมสีภำพเป็นของสดหรือของแห้ง หรืออำหำรในรปูลกัษณะอื่นใด ซึ่งผู้ซื้อ
ต้องน ำไปท ำประกอบหรือปรงุเพือ่บริโภคในภำยหลัง 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พื้นที่
เกิน 200 ตำรำงเมตร และมิใช่เป็นขำยของในตลำด จะต้องยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน
หรือเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ ภำยใน15 วัน ก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ (ใบอนุญำตมีอำยุ 1 ปี นับแต่วันที่ออก
ใบอนุญำต) เมื่อได้ยื่นค ำขอพร้อมกับเสียค่ำธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจกำรต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำน
ท้องถ่ินจะมีค ำสั่งไม่ต่ออำยุใบอนญุำต และหำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่ได้มำยื่นค ำขอตอ่อำยุใบอนุญำตก่อน
วันใบอนุญำตสิ้นสุดแล้ว ต้องด ำเนินกำรขออนุญำตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญำตรำยใหม่ 

         ทั้งนี้หำกมำยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้ว แต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่ก ำหนด 
จะต้องเสียค่ำปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระ
ค่ำธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่ำ 2 ครั้ง เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีอ ำนำจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจะ
เสียค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับจนครบจ ำนวน 

2. เง่ือนไขในการด าเนินการ 
 2.1 กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต  
            (1) ผู้ประกอบกำรตอ้งยื่นเอกสำรที่ถูกตอ้งและครบถ้วน 
            (2) ต้องยื่นค ำขอก่อนใบอนญุำตสิ้นอำย ุ
           (3) สภำพสุขลกัษณะของสถำนประกอบกิจกำรต้องถกูต้องตำมหลกัเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนด
ของท้องถ่ิน) 
 2.2 กรณีผู้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
ตามพระราชกกฤษฎีกาการก าหนดให้ผู้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  (1) ผู้ประกอบกำรแจง้ควำมประสงค์ขอช ำระค่ำธรรมเนียมกำรต่ออำยุใบอนญุำตแทนกำรยื่น
ค ำขอต่อใบอนุญำต 
  (2) ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรต่ออำยุใบอนุญำตแทนกำรยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญตให้ผู้ประกอบ
กิจกำรช ำระค่ำธรรมเนียม ณ ศูนย์บริกำรร่วม One stop service  หรือช ำระค่ำธรรมเนียมผ่ำนทำงกำรโอน
ช ำระ หรือช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
  (3) หำกผู้ประกอบกิจกำรมีกำรเปลี่ยนแปลงลักษณะกำรประกอบกิจกำรในส่วนส ำคัญ เช่น
กำรขยำยขนำดกิจกำร กำรปรับเปลี่ยนโครงสร้ำงอำคำร กำรปลรับเปลี่ยนระบบน ำบัดมลพิษ เป็นต้น ผู้
ประกอบกิจกำรต้องแจ้งรำยละเอียดแก่รำชกำรส่วนท้องถ่ินก่อนด ำเนินกำร ทั้งนี้กรณีผู้ประกอบกิจกำรตลำดมี
กำรเปลี่ยนแปลงลักษณะกำรประกอบกิจกำรในส่วนส ำคัญ ผู้ประกอบกิจกำรจะต้องได้รับอนุญำตเป็นหนังสือ
จำกเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน 



 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต 

 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอต่อใบอนุญำต 
พร้อมหลักฐำนที่ท้องถิ่นก ำหนด 

15 นำท ี
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ก ำ ร ต่ อ ใบ อ นุ ญ ำ ต
ประจ ำปี  ต้องมำยื่นค ำ
ร้องภำยใน 15 วัน ก่อน
ใบอนุญำตสิ้นอำยุ 

2) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ 
และควำมครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำน
ทันที 
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นค ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด ำเนินกำร 
หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ในขณะน้ัน 
ให้จดัท ำบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำร
เอกสำรหรือหลักฐำนยื่นเพิ่มเติมภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้เจ้ำหน้ำที่และผู้
ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึกน้ันด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภำยใน

วันที่รับ   
ค ำขอ 

 
ภำยใน15 
วันนับตั้งแต่

วันที่รับ     
ค ำขอ 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส ำ ร
หลักฐำนตำมมำตรำ 8 
วรรคห น่ึง แห่ ง  พ .ร.บ . 
กำรอ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรพิจำรณำอนุญำตของ
ทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
และมำตรำ 56 วรรคหน่ึง 
แห่ง พ.ร.บกำรสำธำรณสุข 
พ.ศ.2535 

3) กำร
พิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจด้ำนสขุลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ดำ้น
สุขลักษณะ เสนอพิจำรณำออกใบอนุญำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑด์้ำน
สุขลักษณะ แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

4) กำรแจ้ง
ผลกำร
พิจำรณำ 
 

กำรแจ้งค ำสัง่ออกใบอนุญำต/ค ำสัง่ไม่
อนุญำต 
 1. กรณีอนุญำต 
มีหนังสือแจง้กำรอนุญำตแก่ผูข้ออนุญำต
ทรำบพร้อมให้มำช ำระคำ่ธรรมเนียมตำม
อัตรำและระยะเวลำที่ท้องถิ่นก ำหนด    
หำกพ้นก ำหนดถือวำ่ไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญำต 
        แจ้งค ำสัง่ไม่ออกใบอนุญำตจดัตัง้
ตลำดแก่ผู้ขออนุญำตทรำบ พร้อมแจ้งสิทธิ
ในกำรอุทธรณ์ 

 กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ในกรณี ที่ เจ้ ำพ นั กงำน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ ำ จ อ อ ก
ใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมี
ค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เ อ ก ส ำ ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยำยเวลำ
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิน  2 
คร้ังๆ ละไม่เกิน 15 วัน 
และแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำข อ
ทรำบภำยใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลา  30 วัน   
หมำยเหต:ุ ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มอืจะเริม่นับระยะเวลำต้ังแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รบัเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบรอ้ยแล้ว และแจง้ผลกำรพจิำรณำภำยใน 7 วันนับแตวั่นพิจำรณำแล้วเสร็จ 



 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ กรณีผู้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาต ตามพระราชกกฤษฎีกาการก าหนดให้ผู้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 และพระราชบัญญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) แจ้งควำม
ประสงค ์
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตแจ้งควำมประสงค์
ช ำระค่ำธรรมเนียมแทนกำรยื่นค ำของ
ต่ออำยุใบอนุญำต 
-แจ้งควำมประสงค์ ณ สถำนที่ท ำกำร 
อบต.วังกระแจะ 
- แ จ้ ง ค ว ำ ม ป ร ะ ส ง ค์ ผ่ ำ น ท ำ ง 
Appication Line OA กองสำธำรณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

15 นำท ี
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ผู้ประกอบกิจกำรยังคง
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก ำ ร ใ น
ลักษณะเดิม  ไม่ มีกำร
เปลี่ยนแปลงลักษณะกำร
ประกอบกิจกำรในส่วน
ส ำคัญ 

2) ช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรต่อใบอนุญำต
ตำมอัตรำทีท่้องถิ่นก ำหนดผ่ำนทำงช่อง
ท่งกำรช ำระคำ่ธรรมเนียมดังน้ี 
-   ณ ศูนย์บรกิำรร่วม One stop 
service  อบต.วังกระแจะ 
- โอนช ำระค่ำธรรมเนียมผ่ำนทำงบญัชี
ธนำคำร 

ณ วันทีแ่จง้
ควำม

ประสงค์
ช ำระ

ค่ำธรรมเนียม 
 
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ผู้ประกอบกิจกำรต้อง
ช ำระค่ำธรรมเนียมกำร
ต่ อ ใบ อ นุ ญ ำต ก่ อน ที่
ใบอนุญำตสิ้นอำยุ 
 
ผู้ ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก ำ ร
สำมำรถน ำหลักฐำนกำร
รั บ เ งิ น ที่ ไ ด้ รั บ จ ำ ก
รำชกำรส่วนท้องถิ่นมำใช้
แทนหลักฐำนกำรกำรต่อ
อำยุใบอนุญำตได้ 

ระยะเวลา                                    ระยะเวลาท้ังสิ้น 1 วัน 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

 
1.บัตรประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
2.ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ส ำเนำ 1 ฉบับ 
3.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบบัจริง 1 ฉบับ / ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
4.ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณีที่มกีำรมอบอ ำนำจ) (ฉบบัจริง 1 ฉบับ / ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
5.หลกัฐำนที่แสดงกำรเป็นผูม้ีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
6.ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ส ำเนำใบอนุญำตสิ่งปลูกสร้ำงอำคำร หรือ

หลักฐำนแสดงว่ำอำคำรนั้นสำมำรถใช้ประกอบกำรไดต้ำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
7.ใบรบัรองแพทยข์องผู้ขอรับใบอนุญำต ผู้ช่วยจ ำหน่ำยอำหำรและผูป้รงุอำหำร (ฉบบัจริง 1 ฉบับ)  
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 



 
ค่าธรรมเนียม 
 

ล าดับท่ี รายการ 
ค่าธรรมเนียม 

(บาท) 
1 
 
 
 

ใบอนุญำตจัดต้ังสถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนทีส่ะสมอำหำรในอำคำรหรอื
พื้นที่ใด ซึ่งมีพื้นที่เกิน 200 ตำรำงเมตร และมิใช่เป็นกำรขำยของในตลำด  
                                                                                     ฉบับละ 

 
 

3,000 
 

 
 

หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาท้ังสิ้น   30 วัน 

 

แผนผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

กรณผีู้รบัใบอนญุาตยืน่ค าขอตอ่อายุใบอนุญาต 
  

 ผู้ขอรบัใบอนญุำตยื่นค ำขอ พร้อมหลกัฐำนที่
ท้องถ่ินก ำหนด (15 นำท)ี 

 
 

ตรวจเอกสำร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถกูต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสำรเพิ่มเติม 

แก้ไข/เพิ่มเติม ไม่แก้ไข/เพิ่มเตมิ 
 

คืนค ำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่ำน
ไขเ/

เพิ่มเตมิ 

ผ่ำน 

อนุญำตพร้อมเก็บค่ำธรรมเนียม แจ้งค ำสัง่ไม่อนุญำต 

ภำยใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันที่รับ     
ค ำขอ 

1 ชั่วโมง 
หรือ

ภำยใน
วันที่รับ   
ค ำขอ 

 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาท้ังสิ้น   1 วัน   

 

 

 

 

 

 

แผนผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

กรณผีู้รบัใบอนญุาตช าระค่าธรรมเนียมการตอ่ใบอนุญาตแทนยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนญุาตใบอนญุาต 

 
  

 
ผู้ขอรับใบอนุญำตแจง้ควำมประสงค์ช ำระค่ำธรรมเนียมแทน

กำรยื่นค ำของต่ออำยุใบอนุญำต 
(15 นำท)ี 

 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม 

ณ ศูนย์บรกิำรร่วม 
 One stop service              

อบต.วังกระแจะ 
 

โอนช ำระค่ำธรรมเนียมผ่ำน
ทำงบญัชีธนำคำรพรอ้มแจง้

หลักฐำนกำรช ำระ
ค่ำธรรมเนียมทำง Line OA 

วันที่แจ้ง
ควำม

ประสงค์
ช ำระค่ำ
ธรรม 
เนียม 

 

หลักฐำนกำรรับเงินที่ไดร้ับจำกรำชกำรส่วนทอ้งถ่ินมำใช้
แทนหลกัฐำน 

กำรกำรตอ่อำยุใบอนญุำตได้ 



 
งานท่ีให้บริการ การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นแบบ 

กำรจ ำหน่ำยสินค้ำ หมำยควำมว่ำ กำรจ ำหน่ำยสิ่งของหรอืวัสดุทุกชนิดที่สำมำรถน ำมำขำย หรือให้เช่ำ 
หรือ แลกเปลี่ยนสินค้ำ โดยมีรำคำหรือมูลค่ำในกำรนัน้ 

ที่หรือทำงสำธำรณะ หมำยควำมว่ำ สถำนที่หรือทำงซึ่งมิใช่เป็นของเอกชนและประชำชนสำมำรถใช้
ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้  

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ ต้องยื่นขออนุญำตต่อเจ้ำพนักงำน
ท้องถ่ินหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ โดยยืน่ค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนด พร้อมทั้งเอกสำร
ประกอบกำรขออนุญำต ยื่นต่อกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ จะต้องยื่นขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตตอ่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินหรอืเจำ้หน้ำทีท่ี่รับผิดชอบ ก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ (ใบอนญุำตมีอำยุ 1 ปี นับ
แต่วันที่ออกใบอนุญำต) เมื่อได้ยื่นค ำขอพร้อมกับเสียค่ำธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจกำรต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำ
พนักงำนท้องถ่ินจะมีค ำสั่งไม่ต่ออำยุใบอนุญำต และหำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่ได้มำยื่นค ำขอต่ออำยุ
ใบอนญุำตก่อนวันใบอนุญำตสิ้นสุดแล้ว ตอ้งด ำเนนิกำรขออนุญำตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญำตรำยใหม่ 
         ทั้งนี้หำกมำยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้ว แต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่ก ำหนด 
จะต้องเสียค่ำปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระ
ค่ำธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่ำ 2 ครั้ง เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีอ ำนำจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจะ
เสียค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับจนครบจ ำนวน                
      2. เง่ือนไขในการด าเนินการ 
          (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          (2) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกจิกำรตอ้งถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนดของ
ท้องถ่ิน) 
 (3) ช ำระค่ำธรรมเนียนตำมข้อบัญญัติท้องถ่ินที่ก ำหนด 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
 
 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  
 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอต่อใบอนุญำต
จัดตั้ งตลำด  พร้อมหลักฐำนที่ท้องถิ่ น
ก ำหนด 

15 นำท ี
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ก ำ ร ต่ อ ใบ อ นุ ญ ำ ต
ประจ ำปี  ต้องมำยื่นค ำ
ร้องภำยใน 15 วัน ก่อน
ใบอนุญำตสิ้นอำยุ 

2) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ 
และควำมครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำน
ทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นค ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด ำเนินกำร 
หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ในขณะน้ัน 
ให้จัดท ำบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำร
เอกสำรหรือหลักฐำนยื่นเพิ่มเติมภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้เจ้ำหน้ำที่และผู้
ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึกน้ันด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภำยใน

วันที่รับ   
ค ำขอ 

 
ภำยใน15 
วันนับตั้งแต่

วันทีรั่บ     
ค ำขอ 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส ำ ร
หลักฐำนตำมมำตรำ 8 
วรรคห น่ึง แห่ ง  พ .ร.บ . 
กำรอ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรพิจำรณำอนุญำตของ
ทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
และมำตรำ 56 วรรคหน่ึง 
แห่ง พ.ร.บกำรสำธำรณสุข 
พ.ศ.2535 

3) กำร
พิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจด้ำนสขุลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ดำ้น
สุขลักษณะ เสนอพิจำรณำออกใบอนุญำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑด์้ำน
สุขลักษณะ แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

4) กำรแจ้ง
ผลกำร
พิจำรณำ 
 

กำรแจ้งค ำสัง่ออกใบอนุญำต/ค ำสัง่ไม่
อนุญำต 
 1. กรณีอนุญำต 
มีหนังสือแจง้กำรอนุญำตแก่ผูข้ออนุญำต
ทรำบพร้อมให้มำช ำระคำ่ธรรมเนียมตำม
อัตรำและระยะเวลำที่ท้องถิ่นก ำหนด    
หำกพ้นก ำหนดถือวำ่ไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญำต 
        แจง้ค ำสัง่ไม่ออกใบอนุญำตจดัตัง้
ตลำดแก่ผู้ขออนุญำตทรำบ พร้อมแจ้งสิทธิ
ในกำรอุทธรณ์ 

 กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ในกรณี ที่ เจ้ ำพ นั กงำน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ ำ จ อ อ ก
ใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมี
ค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เ อ ก ส ำ ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยำยเวลำ
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิน  2 
คร้ังๆ ละไม่เกิน 15 วัน 
และแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำข อ
ทรำบภำยใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลา  30 วัน   
หมำยเหตุ : ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำต้ังแตเ่จ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบรอ้ยแล้ว และแจง้ผลกำรพจิำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพจิำรณำแล้วเสร็จ 



 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
ยื่นขอรับใบอนุญาตฯ 
1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/พนกังำนรัฐวิสำหกิจ ของผู้ขอรบัใบอนญุำต 
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน ของผูร้ับใบอนุญำต 
3. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรบัใบอนุญำตและผู้ช่วยจ ำหน่ำยอำหำร 
4. รูปถ่ำยหน้ำตรงครึง่ตัวไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นด ำขนำด 1 x 1 นิ้ว ของผู้ขอรับใบอนุญำตและผู้ช่วยจ ำหน่ำย  
    จ ำนวนท่ำนละ 2 รูป 
5. ใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียมเก็บขยะมลูฝอย 
6. เอกสำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
 
หมำยเหต ุในกรณีที่บุคคลที่มีช่ือระบุในใบอนญุำตฯ ไม่มำขอรับใบอนุญำตหรือขอตอ่อำยุใบอนญุำตฯ เอง ต้อง 
             เตรียมหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกรแสตมป์และส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้ได้รับมอบอ ำนำจ   
             อย่ำงละ 1 ฉบับ  
     
ค่าธรรมเนียม 
 

ล าดับท่ี รายการ 
ค่าธรรมเนียม 

(บาท) 

      1 ใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในทีห่รอืทำงสำธำรณะ 
(ก) จ ำหนำ่ยโดยลกัษณะวิธีกำรจัดวำงสินค้ำในที่หนึ่งที่ใดเปน็ปกต ิ
     1. พื้นที่ไม่เกิน  5  ตำรำงเมตร                           ฉบับละ 
     2. พื้นที่เกิน 5 ตำรำงเมตร                                ฉบับละ 
(ข) จ ำหน่ำยโดยลักษณะเร่ขำย                               ฉบับละ 

 
 
       150 
       300 
        50 

หมำยเหต ุ* ใบอนุญำต 1 ฉบับ ให้มีอำยุ 1 ปี นับตัง้แต่วันที่ออกใบอนุญำต และให้มำขอตอ่ใบอนุญำต  
กรณีไม่ประสงค์จะประกอบกิจกำรต่อไป ให้ยื่นค ำขอบอกเลกิกำรด ำเนินกิจกำรนั้น หำกผู้ประกอบกำรดังกล่ำว 
ไม่มำขออนุญำตจะมีควำมผิดตำมพระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 
 

 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
  
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในทีห่รือทางสาธารณะ 

  
 ผู้ขอรบัใบอนญุำตยื่นค ำขอ พร้อมหลกัฐำนที่

ท้องถ่ินก ำหนด (15 นำท)ี 
 
 

ตรวจเอกสำร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถกูต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสำรเพิ่มเติม 

แก้ไข/เพิ่มเติม ไม่แก้ไข/เพิ่มเตมิ 
 

คืนค ำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่ำน
ไขเ/

เพิ่มเตมิ 

ผำ่น 

อนุญำตพร้อมเก็บค่ำธรรมเนียม แจ้งค ำสัง่ไม่อนุญำต 

ภำยใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันที่รับ     
ค ำขอ 

1 ชั่วโมง 
หรือ

ภำยใน
วันที่รับ   
ค ำขอ 

 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 



รวมระยะเวลาท้ังสิ้น   30 วัน 
 

 
งานท่ีให้บริการ การขอต่อใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นแบบ 

กำรจ ำหน่ำยสินค้ำ หมำยควำมว่ำ กำรจ ำหน่ำยสิ่งของหรอืวัสดุทุกชนิดที่สำมำรถน ำมำขำย หรือให้เช่ำ 
หรือ แลกเปลี่ยนสินค้ำ โดยมีรำคำหรือมูลค่ำในกำรนัน้ 

ที่หรือทำงสำธำรณะ หมำยควำมว่ำ สถำนที่หรือทำงซึ่งมิใช่เป็นของเอกชนและประชำชนสำมำรถใช้
ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้  

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ ต้องยื่นขออนุญำตต่อเจ้ำพนักงำน
ท้องถ่ินหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ โดยยืน่ค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนด พร้อมทั้งเอกสำร
ประกอบกำรขออนุญำต ยื่นต่อกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ จะต้องยื่นขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตตอ่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินหรอืเจำ้หน้ำทีท่ี่รับผิดชอบ ก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ (ใบอนญุำตมอีำยุ 1 ปี นับ
แต่วันที่ออกใบอนุญำต) เมื่อได้ยื่นค ำขอพร้อมกับเสียค่ำธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจกำรต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำ
พนักงำนท้องถ่ินจะมีค ำสั่งไม่ต่ออำยุใบอนุญำต และหำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่ได้มำยื่นค ำขอต่ออำยุ
ใบอนญุำตก่อนวันใบอนุญำตสิ้นสุดแล้ว ต้องด ำเนินกำรขออนุญำตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญำตรำยใหม ่
         ทั้งนี้หำกมำยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้ว แต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่ก ำหนด 
จะต้องเสียค่ำปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระ
ค่ำธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่ำ 2 ครั้ง เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีอ ำนำจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจะ
เสียค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับจนครบจ ำนวน                
2. เง่ือนไขในการด าเนินการ 
 2.1 กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต  
            (1) ผู้ประกอบกำรตอ้งยื่นเอกสำรที่ถูกตอ้งและครบถ้วน 
            (2) ต้องยื่นค ำขอก่อนใบอนญุำตสิ้นอำย ุ
           (3) สภำพสุขลกัษณะของสถำนประกอบกิจกำรต้องถกูต้องตำมหลกัเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนด
ของท้องถ่ิน) 
 2.2 กรณีผู้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
ตามพระราชกกฤษฎีกาการก าหนดให้ผู้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  (1) ผู้ประกอบกำรแจง้ควำมประสงค์ขอช ำระค่ำธรรมเนียมกำรต่ออำยุใบอนญุำตแทนกำรยื่น
ค ำขอต่อใบอนุญำต 
  (2) ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรต่ออำยุใบอนุญำตแทนกำรยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญตให้ผู้ประกอบ
กิจกำรช ำระค่ำธรรมเนียม ณ ศูนย์บริกำรร่วม One stop service  หรือช ำระค่ำธรรมเนียมผ่ำนทำงกำรโอน
ช ำระ หรือช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
  (3) หำกผู้ประกอบกิจกำรมีกำรเปลี่ยนแปลงลักษณะกำรประกอบกิจกำรในส่วนส ำคัญ เช่น
กำรขยำยขนำดกิจกำร กำรปรับเปลี่ยนโครงสร้ำงอำคำร กำรปลรับเปลี่ยนระบบน ำบัดมลพิษ เป็นต้น ผู้



ประกอบกิจกำรต้องแจ้งรำยละเอียดแก่รำชกำรส่วนท้องถ่ินก่อนด ำเนินกำร ทั้งนี้กรณีผู้ประกอบกิจกำรตลำดมี
กำรเปลี่ยนแปลงลักษณะกำรประกอบกิจกำรในส่วนส ำคัญ ผู้ประกอบกิจกำรจะต้องได้รับอนุญำตเป็นหนังสือ
จำกเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอตอ่อายุใบอนุญาต 

 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอต่อใบอนุญำต 
พร้อมหลักฐำนที่ท้องถิ่นก ำหนด 

15 นำท ี
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ก ำ ร ต่ อ ใบ อ นุ ญ ำ ต
ประจ ำปี  ต้องมำยื่นค ำ
ร้องภำยใน 15 วัน ก่อน
ใบอนุญำตสิ้นอำยุ 

2) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ 
และควำมครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำน
ทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นค ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด ำเนินกำร 
หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ในขณะน้ัน 
ให้จัดท ำบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำร
เอกสำรหรือหลักฐำนยื่นเพิ่มเติมภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้เจ้ำหน้ำที่และผู้
ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึกน้ันด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภำยใน

วันทีรั่บ   
ค ำขอ 

 
ภำยใน15 
วันนับตั้งแต่

วันที่รับ     
ค ำขอ 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส ำ ร
หลักฐำนตำมมำตรำ 8 
วรรคห น่ึง แห่ ง  พ .ร.บ . 
กำรอ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรพิจำรณำอนุญำตของ
ทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
และมำตรำ 56 วรรคหน่ึง 
แห่ง พ.ร.บกำรสำธำรณสุข 
พ.ศ.2535 

3) กำร
พิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจด้ำนสขุลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ดำ้น
สุขลักษณะ เสนอพิจำรณำออกใบอนุญำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑด์้ำน
สุขลักษณะ แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

4) กำรแจ้ง
ผลกำร
พิจำรณำ 
 

กำรแจ้งค ำสัง่ออกใบอนุญำต/ค ำสัง่ไม่
อนุญำต 
 1. กรณีอนุญำต 
มีหนังสือแจง้กำรอนุญำตแก่ผูข้ออนุญำต
ทรำบพร้อมให้มำช ำระคำ่ธรรมเนียมตำม
อัตรำและระยะเวลำที่ท้องถิ่นก ำหนด    
หำกพ้นก ำหนดถือวำ่ไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญำต 
        แจ้งค ำสัง่ไม่ออกใบอนุญำตจดัตัง้
ตลำดแก่ผู้ขออนุญำตทรำบ พร้อมแจ้งสิทธิ
ในกำรอุทธรณ์ 

 กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ในกรณี ที่ เจ้ ำพ นั กงำน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ ำ จ อ อ ก
ใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมี
ค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เ อ ก ส ำ ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยำยเวลำ
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิน  2 
คร้ังๆ ละไม่เกิน 15 วัน 
และแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำข อ
ทรำบภำยใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลา  30 วัน   



หมำยเหต:ุ ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มอืจะเริม่นับระยะเวลำต้ังแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รบัเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบรอ้ยแล้ว และแจง้ผลกำรพจิำรณำภำยใน 7 วันนับแตวั่นพิจำรณำแล้วเสร็จ 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ กรณีผู้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาต ตามพระราชกกฤษฎีกาการก าหนดให้ผู้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 และพระราชบัญญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) แจ้งควำม
ประสงค ์
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตแจ้งควำมประสงค์
ช ำระค่ำธรรมเนียมแทนกำรยื่นค ำของ
ต่ออำยุใบอนุญำต 
-แจ้งควำมประสงค์ ณ สถำนที่ท ำกำร 
อบต.วังกระแจะ 
- แ จ้ ง ค ว ำ ม ป ร ะ ส ง ค์ ผ่ ำ น ท ำ ง 
Appication Line OA กองสำธำรณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

15 นำท ี
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ผู้ประกอบกิจกำรยังคง
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก ำ ร ใ น
ลักษณะเดิม  ไม่ มีกำร
เปลี่ยนแปลงลักษณะกำร
ประกอบกิจกำรในส่วน
ส ำคัญ 

2) ช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรต่อใบอนุญำต
ตำมอัตรำทีท่้องถิ่นก ำหนดผ่ำนทำงช่อง
ท่งกำรช ำระคำ่ธรรมเนียมดังน้ี 
-   ณ ศูนย์บรกิำรร่วม One stop 
service  อบต.วังกระแจะ 
- โอนช ำระค่ำธรรมเนียมผ่ำนทำงบญัชี
ธนำคำร 

ณ วันทีแ่จง้
ควำม

ประสงค์
ช ำระ

ค่ำธรรมเนียม 
 
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ผู้ประกอบกิจกำรต้อง
ช ำระค่ำธรรมเนียมกำร
ต่ อ ใบ อ นุญ ำต ก่ อน ที่
ใบอนุญำตสิ้นอำยุ 
 
ผู้ ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก ำ ร
สำมำรถน ำหลักฐำนกำร
รั บ เ งิ น ที่ ไ ด้ รั บ จ ำ ก
รำชกำรส่วนท้องถิ่นมำใช้
แทนหลักฐำนกำรกำรต่อ
อำยุใบอนุญำตได้ 

ระยะเวลา                                    ระยะเวลาท้ังสิ้น 1 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
ยื่นขอต่อใบอนุญาตฯ 
1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/พนกังำนรัฐวิสำหกิจ ของผู้ขอรบัใบอนญุำต 
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน ของผูร้ับใบอนุญำต 
3. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรบัใบอนุญำตและผู้ช่วยจ ำหน่ำยอำหำร 
4. รูปถ่ำยหนำ้ตรงครึง่ตัวไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นด ำขนำด 1 x 1 นิ้ว ของผู้ขอรับใบอนุญำตและผู้ช่วยจ ำหน่ำย  
    จ ำนวนท่ำนละ 2 รูป 
5. ใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียมเก็บขยะมลูฝอย 
6. เอกสำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
 
หมำยเหต ุในกรณีที่บุคคลที่มีช่ือระบุในใบอนญุำตฯ ไม่มำขอรับใบอนุญำตหรือขอต่ออำยุใบอนญุำตฯ เอง ต้อง 



             เตรียมหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกรแสตมป์และส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้ได้รับมอบอ ำนำจ   
             อย่ำงละ 1 ฉบับ  
     
ค่าธรรมเนียม 
 

ล าดับท่ี รายการ 
ค่าธรรมเนียม 

(บาท) 

      1 ใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในทีห่รอืทำงสำธำรณะ 
(ก) จ ำหน่ำยโดยลกัษณะวิธีกำรจัดวำงสินค้ำในที่หนึ่งที่ใดเปน็ปกต ิ
     1. พื้นที่ไม่เกิน  5  ตำรำงเมตร                           ฉบับละ 
     2. พื้นที่เกิน 5 ตำรำงเมตร                                ฉบับละ 
(ข) จ ำหน่ำยโดยลักษณะเร่ขำย                                 ฉบับละ 

 
 
       150 
       300 
        50 

หมำยเหตุ * ใบอนุญำต 1 ฉบับ ให้มีอำยุ 1 ปี นับตัง้แต่วันที่ออกใบอนุญำต และให้มำขอตอ่ใบอนุญำต  
กรณีไม่ประสงค์จะประกอบกิจกำรต่อไป ให้ยื่นค ำขอบอกเลกิกำรด ำเนินกิจกำรนั้น หำกผู้ประกอบกำรดังกล่ำว 
ไม่มำขออนุญำตจะมีควำมผิดตำมพระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 
 

 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครัง้ท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอต่อใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรอืทางสาธารณะ 

กรณผีู้รบัใบอนญุาตยืน่ค าขอตอ่อายุใบอนุญาต 
  

 ผู้ขอรบัใบอนญุำตยื่นค ำขอ พร้อมหลกัฐำนที่
ท้องถ่ินก ำหนด (15 นำท)ี 

 
 

ตรวจเอกสำร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสำรเพิ่มเติม 

แก้ไข/เพิ่มเติม ไม่แก้ไข/เพิ่มเตมิ 
 

คืนค ำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่ำน
ไขเ/

เพิ่มเตมิ 

ผ่ำน 

อนุญำตพร้อมเก็บค่ำธรรมเนียม แจ้งค ำสัง่ไม่อนุญำต 

ภำยใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันที่รับ     
ค ำขอ 

1 ชั่วโมง 
หรือ

ภำยใน
วันที่รับ   
ค ำขอ 

 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 



 
รวมระยะเวลาท้ังสิ้น   30 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาท้ังสิ้น   1 วัน   

 

 

 

 

แผนผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอต่อใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรอืทางสาธารณะ 

กรณผีู้รบัใบอนญุาตช าระค่าธรรมเนียมการตอ่ใบอนุญาตแทนยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนญุาตใบอนญุาต 

 
  

 
ผู้ขอรับใบอนุญำตแจง้ควำมประสงค์ช ำระค่ำธรรมเนียมแทน

กำรยื่นค ำของต่ออำยุใบอนุญำต 
(15 นำท)ี 

 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม 

ณ ศูนย์บรกิำรร่วม 
 One stop service              

อบต.วังกระแจะ 
 

โอนช ำระค่ำธรรมเนียมผ่ำน
ทำงบญัชีธนำคำรพรอ้มแจง้

หลักฐำนกำรช ำระ
ค่ำธรรมเนียมทำง Line OA 

วันที่แจ้ง
ควำม

ประสงค์
ช ำระค่ำ
ธรรม 
เนียม 

 

หลักฐำนกำรรับเงินที่ไดร้ับจำกรำชกำรส่วนทอ้งถ่ินมำใช้
แทนหลกัฐำน 

กำรกำรตอ่อำยุใบอนญุำตได้ 



 

 
งานท่ีให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นแบบ 

 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรทีเ่ป็นอันตรำยต่อสุขภำพในแต่ละประเภทกิจกำร  ต้องยื่น

ขออนุญำตตอ่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ทีร่บัผิดชอบ โดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำย
ก ำหนด พร้อมทั้งเอกสำรประกอบกำรขออนญุำต 

ประเภทกิจการท่ีต้องขอรบัใบอนุญาต 
1. กิจกำรที่เกี่ยวกับกำรเลี้ยงสัตว์ 
2. กิจกำรที่เกี่ยวกับสัตว์และผลติภัณฑ ์
3. กิจกำรที่เกี่ยวกับอำหำร เครือ่งดื่ม น้ ำดืม่ 
4. กิจกำรที่เกี่ยวกับยำ เวชภัณฑ์ อุปกรณ์กำรแพทย์ เครื่องส ำอำง ผลิตภัณฑ์ช ำระล้ำง 
5. กิจกำรที่เกี่ยวกับกำรเกษตร 
6. กิจกำรที่เกี่ยวกับโลหะหรือแร ่
7. กิจกำรเกี่ยวกบัยำนยนต์ เครื่องจักรหรือเครื่องกล 
8. กิจกำรที่เกี่ยวกับไม ้
9. กิจกำรที่เกี่ยวกับกำรบริกำร 
10. กิจกำรที่เกี่ยวกับสิ่งทอ 
11. กิจกำรที่เกี่ยวกับหิน ดิน ทรำย ซีเมนต ์หรือวัตถุที่คล้ำยคลึง 
12. กิจกำรที่เกี่ยวกับปโิตรเลียม ถ่ำนหิน สำรเคม ี
13. กิจกำรอื่นๆ คือ 
- กำรพิมพ์หนงัสือหรือสิง่พิมพอ์ื่นที่มลีักษณะเดยีวกันดว้ยเครื่องจักร 
- กำรผลติ กำรซ่อมเครื่องอิเล็กโทรนิคส ์เครื่องไฟฟ้ำ อุปกรณ์อิเล็กโทรนิคส ์อุปกรณ์ไฟฟ้ำ 
- กำรผลิตเทียน เทียนไขหรือวัตถุที่คล้ำยคลึง 
- กำรพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรอืถ่ำยเอกสำร 
- กำรสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ช ำรุด ใช้แล้วหรือเหลอืใช้ 
- กำรประกอบกจิกำรโกดังสินค้ำ                                                             -2- 
- กำรล้ำงขวด ภำชนะหรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว  

          - กำรพิมพ์สลีงบนวัตถุที่ไม่ใช่สิ่งทอ 
- กำรประกอบกจิกำรท่ำเทียบเรือประมง สะพำนปลำ หรือแพปลำ 
- กำรบรรจหุีบห่อสินค้ำโดยใช้เครื่องจักร 
- กำรให้บรกิำรควบคุมป้องกันและก ำจัดแมลง หรือสัตว์พำหะน ำโรค 
- กำรผลิตสิ่งของ เครื่องใช้หรือผลิตภัณฑ์จำกยำง โดยใชเครือ่งจักร 
- กำรผลิต สะสม หรือขนส่งไบโอดีเซล และเอทำนอล 
 
 
 
 



 
  

ทั้งนี้กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ จ ำนวน 29 ประเภท จะต้องด ำเนินกำรตำมประกำศกระทรวง
สำธำรณสุข เรื่อง ก ำหนดประเภทหรือขนำดกิจกำรและหลักกำรณ์ วิธีกำร และเงื่อนไข ที่ผู้ขออนุญำตจะตอ้ง
ด ำเนินกำรก่อนพิจำรณำออกใบอนุญำต พ.ศ. 2561 และประกำศกระทรวงสำธำรณสุข เรื่องหลักเกณฑ์กำร
รับฟังควำมคิดเห็นของประชำชนที่เกี่นวข้อง พ.ศ. 2561 ดังรำยกำรต่อไปนี ้

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 

      2. เง่ือนไขในการด าเนินการ 
(1) ผู้ประกอบกำรจะต้องด ำเนินกำรตำมประกำศกระทรวงสำธำรณสุข เรื่อง ก ำหนด

ประเภทหรือขนำดกิจกำรและหลักกำรณ์ วิธีกำร และเงื่อนไข ที่ผู้ขออนุญำตจะต้องด ำเนินกำร
ก่อนพิจำรณำออกใบอนุญำต พ.ศ. 2561 และประกำศกระทรวงสำธำรณสุข เรื่องหลักเกณฑ์กำร
รับฟังควำมคิดเห็นของประชำชนที่เกี่นวข้อง พ.ศ. 2561    ก่อนกำรยื่นขอรับใบอนุญำต 

(2) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถกูต้องและครบถ้วน 
          (3)  สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกิจกำรต้องถูกต้องตำมหลกัเกณฑ์ (ตำมขอ้ก ำหนดของ
ท้องถ่ิน) 
          (4) ช ำระค่ำธรรมเนียนตำมข้อบัญญัติท้องถ่ินที่ก ำหนด 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
 



 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  กรณีการขออนุญาตประกอบกิจการ ตามมาตรา 54 วรรคหน่ึง 
 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอต่อใบอนุญำต 
พร้อมหลักฐำนที่ท้องถิ่นก ำหนด 

15 นำท ี
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

2) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจำ้หน้ำทีต่รวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ 
และควำมครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำน
ทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นค ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด ำเนินกำร 
หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ในขณะน้ัน 
ให้จัดท ำบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำร
เอกสำรหรือหลักฐำนยื่นเพิ่มเติมภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้เจ้ำหน้ำที่และผู้
ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึกน้ันด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรอืภำยใน

วันที่รับ   
ค ำขอ 

 
ภำยใน15 
วันนับตั้งแต่

วันที่รับ     
ค ำขอ 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส ำ ร
หลักฐำนตำมมำตรำ 8 
วรรคห น่ึง แห่ ง  พ .ร.บ . 
กำรอ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรพิจำรณำอนุญำตของ
ทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
และมำตรำ 56 วรรคหน่ึง 
แห่ง พ.ร.บกำรสำธำรณสุข 
พ.ศ.2535 

3) กำร
พิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจด้ำนสขุลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ดำ้น
สุขลักษณะ เสนอพิจำรณำออกใบอนุญำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑด์้ำน
สุขลักษณะ แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

4) กำรแจ้ง
ผลกำร
พิจำรณำ 
 

กำรแจ้งค ำสัง่ออกใบอนุญำต/ค ำสัง่ไม่
อนุญำต 
 1. กรณีอนุญำต 
มีหนังสือแจง้กำรอนุญำตแก่ผูข้ออนุญำต
ทรำบพร้อมให้มำช ำระคำ่ธรรมเนียมตำม
อัตรำและระยะเวลำที่ท้องถิ่นก ำหนด    
หำกพ้นก ำหนดถือวำ่ไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญำต 
        แจ้งค ำสัง่ไม่ออกใบอนุญำตจดัตัง้
ตลำดแก่ผู้ขออนุญำตทรำบ พร้อมแจ้งสิทธิ
ในกำรอุทธรณ์ 

 กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ในกรณี ที่ เจ้ ำพ นั ก งำน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ ำ จ อ อ ก
ใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมี
ค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เ อ ก ส ำ ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยำยเวล ำ
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิน  2 
คร้ังๆ ละไม่เกิน 15 วัน 
และแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำข อ
ทรำบภำยใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลา  30 วัน   
หมำยเหตุ : ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบรอ้ยแล้ว และแจง้ผลกำรพจิำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 



 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ กรณีการขออนุญาตประกอบกิจการทีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ จ านวน 29 ประเภท 
 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1) กำร
ด ำเนินกำร
ก่อนยื่นค ำ

ขอ
ใบอนุญำต 

ผู้ขออนุญำตจะต้องด ำเนินกำร 
(1) ปฏิบัติตำมกฎเกณฑ์  วิธีกำร และ
เงื่ อ น ไข ต ำม ป ร ะ ก ำ ศ ก ร ะ ท ร ว ง
สำธำรณสุข เรื่อง ก ำหนดประเภทหรือ
ขนำดกิจกำร  พ.ศ. 2561 
(2)จัดให้ มีกำรรับฟั งควำมคิดเห็นของ
ประชำชน ตำมประกำศกระทรวง
สำธำรณสุข เรื่องหลักเกณฑ์กำรรับฟัง
ควำมคิดเห็นของประชำชนที่เกี่นวข้อง 
พ.ศ. 2561     

ด ำเนินกำร
ให้แล้วเสร็จ
ก่อนยื่นค ำ

ขอ 

ผู้ประกอบ
กิจกำร 

ผู้ประกอบกิจกำรที่ต้อง
ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรยื่ นขอรับ
ใบอนุญำต  

2) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอต่อใบอนุญำต 
พร้อมหลักฐำนที่ท้องถิ่นก ำหนด 

15 นำท ี
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

3) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบควำมถูกต้องของค ำ
ขอ และควำมครบถ้วนของเอกสำร
หลักฐำนทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อ
ผู้ ยื่ น ค ำ ข อ ให้ แ ก้ ไข /เพิ่ ม เติ ม เพื่ อ
ด ำเนินกำร หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้
ในขณะน้ัน ให้จัดท ำบันทึกควำมบกพร่อง
และรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนยื่น
เพิ่มเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่ นค ำขอลงนำมไว้ใน
บันทึกน้ันด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภำยใน

วันที่รับ   
ค ำขอ 

 
ภำยใน15 
วันนับตั้งแต่

วันทีรั่บ     
ค ำขอ 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส ำ ร
หลักฐำนตำมมำตรำ 8 
วรรคห น่ึง แห่ ง  พ .ร.บ . 
กำรอ ำนวยควำมสะดวก
ในกำรพิจำรณำอนุญำต
ของทำงรำชกำร พ .ศ . 
2558 และมำตรำ 56 
วรรคหน่ึง แห่ง พ.ร.บกำร
สำธำรณสุข พ.ศ.2535 

4) กำร
พิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจด้ำนสขุลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ดำ้น
สุขลักษณะ เสนอพิจำรณำออกใบอนุญำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑด์้ำน
สุขลักษณะ แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

 



 

 
ระยะเวลา                                    ระยะเวลาท้ังสิ้น 30 วัน 
 
หมำยเหตุ : ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำต้ังแตเ่จ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบรอ้ยแล้ว และแจง้ผลกำรพจิำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
กรณีการยื่นขอรับใบอนุญาตฯ 

1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/พนกังำนรัฐวิสำหกิจ ของผู้ขอรบัใบอนญุำต 
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน ของผูร้ับใบอนุญำต 
3. ส ำเนำใบอนญุำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำรของสถำนประกอบกำร 
4. ส ำเนำใบอนญุำตประกอบกจิกำรโรงงำน (กรณีเข้ำข่ำยประกอบกิจกำรโรงงำน) 
5. หลักฐำนกำรอนญุำตตำมกฎหมำยอืน่ที่ก ำหนด 
6. แบบรำยงำนกำรตรวจสอบตำมเกณฑเ์งื่อนไขทีผู่้ขออนุญำตต้องด ำเนินกำร 
7. แบบสรุปผลกำรรับฟงัควำมคิดเห็นของประชำชนที่เกี่ยวข้อง 

        
ค่าธรรมเนียม 
            ค่ำธรรมเนียมแนบท้ำย  

หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขัน้ตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) กำรแจ้ง
ผลกำร
พิจำรณำ 

 

กำรแจ้งค ำสัง่ออกใบอนุญำต/ค ำสัง่ไม่
อนุญำต 
 1. กรณีอนุญำต 
มีหนังสือแจง้กำรอนุญำตแก่ผูข้ออนุญำต
ทรำบพร้อมให้มำช ำระคำ่ธรรมเนียมตำม
อัตรำและระยะเวลำที่ท้องถิ่นก ำหนด    
หำกพ้นก ำหนดถือวำ่ไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญำต 
        แจ้งค ำสัง่ไม่ออกใบอนุญำตจดัตัง้
ตลำดแก่ผู้ขออนุญำตทรำบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในกำรอุทธรณ์ 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 

 

ในกรณี ที่ เจ้ ำพ นั กงำน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ ำ จ อ อ ก
ใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมี
ค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เ อ ก ส ำ ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยำยเวลำ
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิน  2 
คร้ังๆ ละไม่เกิน 15 วัน 
และแจ้ งให้ ผู้ ยื่ นค ำขอ
ทรำบภำยใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอนัตรายตอ่สุขภาพ 

 กรณีการขออนญุาตประกอบกิจการ ตามมาตรา 54 วรรคหนึ่ง 

ผู้ขอรบัใบอนญุำตยื่นค ำขอ พร้อมหลกัฐำนที่
ท้องถ่ินก ำหนด (15 นำท)ี 

 
 

ตรวจเอกสำร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถกูต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสำรเพิ่มเติม 

แก้ไข/เพิ่มเติม ไม่แก้ไข/เพิ่มเตมิ 
 

คืนค ำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่ำน
ไขเ/

เพิ่มเตมิ 

ผ่ำน 

อนุญำตพร้อมเก็บค่ำธรรมเนียม แจ้งค ำสัง่ไม่อนุญำต 

ภำยใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันที่รับ     
ค ำขอ 

1 ชั่วโมง 
หรือ

ภำยใน
วันที่รับ   
ค ำขอ 

 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 



รวมระยะเวลาท้ังสิ้น   30 วัน 
 

 
 
 
 
 

 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำน 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการทีเ่ปน็อนัตรายตอ่สุขภาพ 

 กรณีการขออนญุาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ จ านวน 29 ประเภท 



 
 

 

 
 



 
 

 

 
 
 



 
 
งานท่ีให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นแบบ 

 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรทีเ่ป็นอันตรำยต่อสุขภำพในแต่ละประเภทกิจกำร  ต้องยื่น

ขออนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ทีร่บัผิดชอบ โดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำย
ก ำหนด พร้อมทั้งเอกสำรประกอบกำรขออนญุำต 

ประเภทกิจการท่ีต้องขอรบัใบอนุญาต 
1. กิจกำรที่เกี่ยวกับกำรเลี้ยงสัตว์ 
2. กิจกำรที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ ์
3. กิจกำรที่เกี่ยวกับอำหำร เครือ่งดื่ม น้ ำดื่ม 
4. กิจกำรที่เกี่ยวกับยำ เวชภัณฑ์ อุปกรณ์กำรแพทย์ เครื่องส ำอำง ผลิตภัณฑ์ช ำระล้ำง 
5. กิจกำรที่เกี่ยวกับกำรเกษตร 
6. กิจกำรที่เกี่ยวกับโลหะหรือแร ่
7. กิจกำรเกี่ยวกบัยำนยนต์ เครื่องจักรหรือเครื่องกล 
8. กิจกำรที่เกี่ยวกับไม ้
9. กิจกำรที่เกี่ยวกับกำรบริกำร 
10. กิจกำรที่เกี่ยวกับสิ่งทอ 
11. กิจกำรที่เกี่ยวกับหิน ดิน ทรำย ซีเมนต ์หรือวัตถุที่คล้ำยคลึง 
12. กิจกำรที่เกี่ยวกับปโิตรเลียม ถ่ำนหิน สำรเคม ี
13. กิจกำรอื่นๆ คือ 
- กำรพิมพ์หนงัสือหรือสิง่พิมพอ์ื่นที่มลีักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 
- กำรผลิต กำรซ่อมเครื่องอิเล็กโทรนิคส ์เครื่องไฟฟ้ำ อุปกรณ์อิเล็กโทรนิคส ์อุปกรณ์ไฟฟ้ำ 
- กำรผลิตเทียน เทียนไขหรือวัตถุที่คล้ำยคลึง 
- กำรพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรอืถ่ำยเอกสำร 
- กำรสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ช ำรุด ใช้แล้วหรือเหลอืใช้ 
- กำรประกอบกจิกำรโกดังสินค้ำ                                                             -2- 
- กำรล้ำงขวด ภำชนะหรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว  

          - กำรพิมพ์สลีงบนวัตถุที่ไม่ใช่สิ่งทอ 
- กำรประกอบกจิกำรท่ำเทียบเรือประมง สะพำนปลำ หรือแพปลำ 
- กำรบรรจหุีบห่อสินค้ำโดยใช้เครื่องจักร 
- กำรให้บรกิำรควบคุมป้องกันและก ำจัดแมลง หรือสัตว์พำหะน ำโรค 
- กำรผลิตสิ่งของ เครื่องใช้หรือผลิตภัณฑ์จำกยำง โดยใชเครือ่งจักร 
- กำรผลิต สะสม หรือขนส่งไบโอดีเซล และเอทำนอล 

 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 



 
 
2. เง่ือนไขในการด าเนินการ 
 2.1 กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต  
            (1) ผู้ประกอบกำรตอ้งยื่นเอกสำรที่ถูกตอ้งและครบถ้วน 
            (2) ต้องยื่นค ำขอก่อนใบอนญุำตสิ้นอำย ุ
           (3) สภำพสุขลกัษณะของสถำนประกอบกิจกำรต้องถกูต้องตำมหลกัเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนด
ของท้องถ่ิน) 
 2.2 กรณีผู้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
ตามพระราชกกฤษฎีกาการก าหนดให้ผู้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมการตอ่ใบอนุญาตแทนยื่นค าขอตอ่
อายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 และพระราชบัญญัตกิารสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  (1) ผู้ประกอบกำรแจง้ควำมประสงค์ขอช ำระค่ำธรรมเนียมกำรต่ออำยุใบอนญุำตแทนกำรยื่น
ค ำขอต่อใบอนุญำต 
  (2) ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรต่ออำยุใบอนุญำตแทนกำรยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญตให้ผู้ประกอบ
กิจกำรช ำระค่ำธรรมเนียม ณ ศูนย์บริกำรร่วม One stop service  หรือช ำระค่ำธรรมเนียมผ่ำนทำงกำรโอน
ช ำระ หรือช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
  (3) หำกผู้ประกอบกิจกำรมีกำรเปลี่ยนแปลงลักษณะกำรประกอบกิจกำรในส่วนส ำคัญ เช่น
กำรขยำยขนำดกิจกำร กำรปรับเปลี่ยนโครงสร้ำงอำคำร กำรปรับเปลี่ยนระบบน ำบัดมลพิษ เป็นต้น ผู้ประกอบ
กิจกำรต้องแจ้งรำยละเอียดแก่รำชกำรส่วนท้องถ่ินก่อนด ำเนินกำร ทั้งนี้กรณีผู้ประกอบกิจกำรตลำดมีกำร
เปลี่ยนแปลงลักษณะกำรประกอบกิจกำรในส่วนส ำคัญ ผู้ประกอบกิจกำรจะต้องได้รับอนุญำตเป็นหนังสือจำก
เจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอต่อใบอนุญำต 
พร้อมหลักฐำนที่ท้องถิ่นก ำหนด 

15 นำท ี
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ก ำ ร ต่ อ ใบ อ นุ ญ ำ ต
ประจ ำปี  ต้องมำยื่นค ำ
ร้องภำยใน 15 วัน ก่อน
ใบอนุญำตสิ้นอำยุ 

2) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ 
และควำมครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำน
ทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นค ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด ำเนินกำร 
หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ในขณะน้ัน 
ให้จัดท ำบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำร
เอกสำรหรือหลักฐำนยื่นเพิ่มเติมภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้เจ้ำหน้ำที่และผู้
ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึกน้ันด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภำยใน

วันทีรั่บ   
ค ำขอ 

 
ภำยใน15 
วันนับตั้งแต่

วันที่รับ     
ค ำขอ 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส ำ ร
หลักฐำนตำมมำตรำ 8 
วรรคห น่ึง แห่ ง  พ .ร.บ . 
กำรอ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรพิจำรณำอนุญำตของ
ทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
และมำตรำ 56 วรรคหน่ึง 
แห่ง พ.ร.บกำรสำธำรณสุข 
พ.ศ.2535 

3) กำร
พิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจด้ำนสขุลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ดำ้น
สุขลักษณะ เสนอพิจำรณำออกใบอนุญำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑด์ำ้น
สุขลักษณะ แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

4) กำรแจ้ง
ผลกำร
พิจำรณำ 
 

กำรแจ้งค ำสัง่ออกใบอนุญำต/ค ำส่ังไม่
อนุญำต 
 1. กรณีอนุญำต 
มีหนังสือแจง้กำรอนุญำตแก่ผูข้ออนุญำต
ทรำบพร้อมให้มำช ำระคำ่ธรรมเนียมตำม
อัตรำและระยะเวลำที่ท้องถิ่นก ำหนด    
หำกพ้นก ำหนดถือวำ่ไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญำต 
        แจ้งค ำสัง่ไม่ออกใบอนุญำตจัดตัง้
ตลำดแก่ผู้ขออนุญำตทรำบ พร้อมแจ้งสิทธิ
ในกำรอุทธรณ์ 

 กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ในกรณี ที่ เจ้ ำพ นั กงำน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ ำ จ อ อ ก
ใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมี
ค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เ อ ก ส ำ ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยำยเวลำ
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิน  2 
คร้ังๆ ละไม่เกิน 15 วัน 
และแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำข อ
ทรำบภำยใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลา  30 วัน   
หมำยเหต:ุ ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มอืจะเริม่นับระยะเวลำต้ังแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รบัเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบรอ้ยแล้ว และแจง้ผลกำรพจิำรณำภำยใน 7 วันนับแตวั่นพิจำรณำแล้วเสร็จ 



 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ กรณีผู้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาต ตามพระราชกกฤษฎีกาการก าหนดให้ผู้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 และพระราชบัญญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) แจ้งควำม
ประสงค ์
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตแจ้งควำมประสงค์
ช ำระค่ำธรรมเนียมแทนกำรยื่นค ำของ
ต่ออำยุใบอนุญำต 
-แจ้งควำมประสงค์ ณ สถำนที่ท ำกำร 
อบต.วังกระแจะ 
- แ จ้ ง ค ว ำ ม ป ร ะ ส ง ค์ ผ่ ำ น ท ำ ง 
Appication Line OA กองสำธำรณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

15 นำท ี
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ผู้ประกอบกิจกำรยังคง
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก ำ ร ใ น
ลักษณะเดิม  ไม่ มีกำร
เปลี่ยนแปลงลักษณะกำร
ประกอบกิจกำรในส่วน
ส ำคัญ 

2) ช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรต่อใบอนุญำต
ตำมอัตรำทีท่้องถิ่นก ำหนดผ่ำนทำงช่อง
ท่งกำรช ำระคำ่ธรรมเนียมดังน้ี 
-   ณ ศูนย์บรกิำรร่วม One stop 
service  อบต.วังกระแจะ 
- โอนช ำระค่ำธรรมเนียมผ่ำนทำงบญัชี
ธนำคำร 

ณ วันทีแ่จง้
ควำม

ประสงค์
ช ำระ

ค่ำธรรมเนียม 
 
 

กองสำธำรณสขุ
และสิง่แวดล้อม 
 

ผู้ประกอบกิจกำรต้อง
ช ำระค่ำธรรมเนียมกำร
ต่ อ ใบ อ นุญ ำต ก่ อน ที่
ใบอนุญำตส้ินอำยุ 
 
ผู้ ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก ำ ร
สำมำรถน ำหลักฐำนกำร
รั บ เ งิ น ที่ ไ ด้ รั บ จ ำ ก
รำชกำรส่วนท้องถิ่นมำใช้
แทนหลักฐำนกำรกำรต่อ
อำยุใบอนุญำตได้ 

ระยะเวลา                                    ระยะเวลาท้ังสิ้น 1 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
กรณีการยื่นขอรับใบอนุญาตฯ 

1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/พนกังำนรัฐวิสำหกิจ ของผู้ขอรบัใบอนญุำต 
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน ของผูร้ับใบอนุญำต 
3. ส ำเนำใบอนญุำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำรของสถำนประกอบกำร 
4. ส ำเนำใบอนญุำตประกอบกจิกำรโรงงำน (กรณีเข้ำข่ำยประกอบกิจกำรโรงงำน) 
5. หลักฐำนกำรอนญุำตตำมกฎหมำยอืน่ที่ก ำหนด 

ค่าธรรมเนียม 
            ค่ำธรรมเนียมแนบท้ำย  

หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ



คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอต่ออายุใบอนญุาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

กรณผีู้รบัใบอนญุาตยืน่ค าขอตอ่อายุใบอนุญาต 
  

 ผู้ขอรบัใบอนญุำตยื่นค ำขอ พร้อมหลกัฐำนที่
ท้องถ่ินก ำหนด (15 นำท)ี 

 
 

ตรวจเอกสำร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถกูต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยืน่
เอกสำรเพิ่มเติม 

แก้ไข/เพิ่มเตมิ ไม่แก้ไข/เพิ่มเตมิ 
 

คืนค ำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่ำน
ไขเ/

เพิ่มเตมิ 

ผ่ำน 

อนุญำตพร้อมเก็บค่ำธรรมเนียม แจ้งค ำสัง่ไม่อนุญำต 

ภำยใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันที่รับ     
ค ำขอ 

1 ชั่วโมง 
หรือ

ภำยใน
วันที่รับ   
ค ำขอ 

 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 



รวมระยะเวลาท้ังสิ้น   30 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาท้ังสิ้น   1 วัน   

 

 
 
 
 
 
 

แผนผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอต่ออายุใบอนญุาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

กรณผีู้รบัใบอนญุาตช าระค่าธรรมเนียมการตอ่ใบอนุญาตแทนยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนญุาต 

 
  

 
ผู้ขอรับใบอนุญำตแจง้ควำมประสงค์ช ำระค่ำธรรมเนียมแทน

กำรยื่นค ำของต่ออำยุใบอนุญำต 
(15 นำท)ี 

 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม 

ณ ศูนย์บรกิำรร่วม 
 One stop service              

อบต.วังกระแจะ 
 

โอนช ำระค่ำธรรมเนียมผ่ำน
ทำงบญัชีธนำคำรพรอ้มแจง้

หลักฐำนกำรช ำระ
ค่ำธรรมเนียมทำง Line OA 

วันที่แจ้ง
ควำม

ประสงค์
ช ำระค่ำ
ธรรม 
เนียม 

 

หลักฐำนกำรรับเงินที่ไดร้ับจำกรำชกำรส่วนทอ้งถ่ินมำใช้
แทนหลกัฐำน 

กำรกำรตอ่อำยใุบอนญุำตได้ 



 
 

 
งานท่ีให้บรกิาร การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมลูฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นแบบ 
 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรก ำจัดมูลฝอยทั่วไป โดยท ำเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยกำรคิดค่ำบริกำร ต้องยื่นขออนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนด พร้อมทั้งเอกสำรประกอบกำรขออนุญำตต่อกอง
สำธำรณสขุและสิ่งแวดล้อม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำก ำจัดมูลฝอยทั่วไป โดยท ำเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยกำรคิดค่ำบริกำร จะต้องยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินหรือเจ้ำหน้ำที่
ที่รับผิดชอบ ก่อนใบอนญุำตสิ้นอำยุ (ใบอนุญำตมีอำยุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญำต) เมื่อได้ยื่นค ำขอพร้อม
กับเสียค่ำธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจกำรต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินจะมีค ำสั่งไม่ต่ออำยุใบอนุญำต 
และหำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่ได้มำย่ืนค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อนวันใบอนุญำตสิ้นสุดแล้ว ต้องด ำเนินกำร
ขออนุญำตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญำตรำยใหม่ 
        ทั้งนี้หำกมำยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้ว แต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่ก ำหนด 
จะต้องเสียค่ำปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระ
ค่ำธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่ำ 2 ครั้ง เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีอ ำนำจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจะ
เสียค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับจนครบจ ำนวน 

 กิจกำรเกี่ยวกับมูลฝอย 3 ประเภท จะต้องด ำเนินกำรตำมประกำศกระทรวงสำธำรณสขุ เรื่อง 
ก ำหนดประเภทหรือขนำดกิจกำรและหลักกำรณ์ วิธีกำร และเงื่อนไข ที่ผู้ขออนุญำตจะต้องด ำเนินกำรก่อน
พิจำรณำออกใบอนุญำต พ.ศ. 2561 และประกำศกระทรวงสำธำรณสุข เรื่องหลักเกณฑ์กำรรับฟั งควำม
คิดเห็นของประชำชนที่เกี่นวข้อง พ.ศ. 2561 ดังรำยกำรต่อไปนี้ 

 
 
2. เง่ือนไขในการด าเนินการ 

(1) ผู้ประกอบกำรจะต้องด ำเนินกำรตำมประกำศกระทรวงสำธำรณสุข เรื่อง ก ำหนดประเภทหรือ
ขนำดกิจกำรและหลักกำรณ์ วิธีกำร และเงื่อนไข ที่ผู้ขออนุญำตจะต้องด ำเนินกำรก่อนพิจำรณำ
ออกใบอนุญำต พ.ศ. 2561 และประกำศกระทรวงสำธำรณสุข เรื่องหลักเกณฑ์กำรรับฟังควำม
คิดเห็นของประชำชนที่เกี่นวข้อง พ.ศ. 2561    ก่อนกำรยื่นขอรับใบอนุญำต 

(2) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถกูต้องและครบถ้วน 



          (3)  สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกิจกำรต้องถูกต้องตำมหลกัเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนดของ
ท้องถ่ิน) 
          (4) ช ำระค่ำธรรมเนียนตำมข้อบัญญัติท้องถ่ินที่ก ำหนด 
 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  

 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) กำร
ด ำเนินกำร
ก่อนยื่นค ำ

ขอ
ใบอนุญำต 

ผู้ขออนุญำตจะต้องด ำเนินกำร 
(1) ปฏิบัติตำมกฎเกณฑ์  วิธีกำร และ
เงื่ อ น ไข ต ำม ป ร ะ ก ำ ศ ก ร ะ ท ร ว ง
สำธำรณสุข เรื่อง ก ำหนดประเภทหรือ
ขนำดกิจกำร  พ.ศ. 2561 
(2)จัดให้ มีกำรรับฟั งควำมคิดเห็นของ
ประชำชน ตำมประกำศกระทรวง
สำธำรณสุข เรื่องหลักเกณฑ์กำรรับฟัง
ควำมคิดเห็นของประชำชนที่เกี่นวข้อง 
พ.ศ. 2561     

ด ำเนินกำร
ให้แล้วเสรจ็
ก่อนยื่นค ำ

ขอ 

ผู้ประกอบ
กิจกำร 

ผู้ประกอบกิจกำรที่ต้อง
ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรยื่ นขอรับ
ใบอนุญำต  

2) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอต่อใบอนุญำต 
พร้อมหลักฐำนที่ท้องถิ่นก ำหนด 

15 นำท ี
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

3) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบควำมถูกต้องของค ำ
ขอ และควำมครบถ้วนของเอกสำร
หลักฐำนทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อ
ผู้ ยื่ น ค ำ ข อ ให้ แ ก้ ไข /เพิ่ ม เติ ม เพื่ อ
ด ำเนินกำร หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้
ในขณะน้ัน ให้จัดท ำบันทึกควำมบกพร่อง
และรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนยื่น
เพิ่มเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลงนำมไว้ใน
บันทึกน้ันด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรอืภำยใน

วันทีรั่บ   
ค ำขอ 

 
ภำยใน15 
วันนับตั้งแต่

วันที่รับ     
ค ำขอ 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส ำ ร
หลักฐำนตำมมำตรำ 8 
วรรคห น่ึง แห่ ง  พ .ร.บ . 
กำรอ ำนวยควำมสะดวก
ในกำรพิจำรณำอนุญำต
ของทำงรำชกำร พ .ศ . 
2558 และมำตรำ 56 
วรรคหน่ึง แห่ง พ.ร.บกำร
สำธำรณสุข พ.ศ.2535 

4) กำร
พิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจด้ำนสขุลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ดำ้น
สุขลักษณะ เสนอพิจำรณำออกใบอนุญำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑด์้ำน

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 



สุขลักษณะ แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 

 
 
 
ระยะเวลา                                    ระยะเวลาท้ังสิ้น 30 วัน 
 
หมำยเหตุ : ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำต้ังแตเ่จ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบรอ้ยแล้ว และแจง้ผลกำรพจิำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพจิำรณำแล้วเสร็จ 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) กำรแจง้
ผลกำร
พิจำรณำ 

 

กำรแจ้งค ำสัง่ออกใบอนุญำต/ค ำสัง่ไม่
อนุญำต 
 1. กรณีอนุญำต 
มีหนังสือแจง้กำรอนุญำตแก่ผูข้ออนุญำต
ทรำบพร้อมให้มำช ำระคำ่ธรรมเนียมตำม
อัตรำและระยะเวลำที่ท้องถิ่นก ำหนด    
หำกพ้นก ำหนดถือวำ่ไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญำต 
        แจ้งค ำสัง่ไม่ออกใบอนุญำตจดัตัง้
ตลำดแก่ผู้ขออนุญำตทรำบ พร้อมแจ้ง

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 

 

ในกรณี ที่ เจ้ ำพ นั กงำน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ ำ จ อ อ ก
ใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมี
ค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เ อ ก ส ำ ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยำยเวลำ
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิน  2 
คร้ังๆ ละไม่เกิน 15 วัน 
และแจ้ งให้ ผู้ ยื่ นค ำขอ
ทรำบภำยใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 



 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1.บัตรประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
2.ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
3.ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร หรือใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่
เกี่ยวข้อง (ส ำเนำ 1 ฉบับ) 
4.เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนที่ก ำจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญำตและมีกำรด ำเนินกิจกำร
ที่ถูกต้องตำมหลักสุขำภิบำล โดยมีหลกัฐำนสญัญำว่ำจ้ำงระหว่ำงผูข้นกับผูก้ ำจดัมูลฝอย (ส ำเนำ 1 
ฉบับ) ( เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมที่รำชกำรส่วนท้องถ่ินก ำหนด ) 
5.แผนกำรด ำเนินงำนในกำรก ำจัดมูลฝอยที่แสดงรำยละเอียดข้ันตอนกำรด ำเนินงำน ควำมพร้อม
ด้ำนก ำลังคน งบประมำณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีกำรบริหำรจัดกำร (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
6.เอกสำรแสดงให้เห็นว่ำผู้ปฏิบัติงำนที่ท ำหน้ำที่ก ำจัดมูลฝอยทั่วไปผ่ำนกำรฝึกอบรมด้ำน
สุขอนำมัยและควำมปลอดภัยจำกกำรท ำงำน (ตำมหลักเกณฑ์ที่ท้องถ่ินก ำหนด) (ส ำเนำ 1 ฉบับ) 
7.ใบรับรองแพทย์หรือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปีของผู้ปฏิบัติงำนในกำรก ำจัดมูล
ฝอยทั่วไป (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
8.เอกสำรหรือหลักฐำนแสดงวุฒิกำรศึกษำของเจ้ำหน้ำที่ควบคุม ก ำกับ ในกำรจัดกำรมูลฝอย
ทั่วไป อย่ำงน้อย 2 คน  
     1. คุณสมบัติส ำเร็จกำรศึกษำไม่ต่ ำกว่ำปริญญำตรีหรือเทียบเท่ำในสำขำวิชำวิทยำศำสตร์ใน
ด้ำนสำธำรณสุข สุขำภิบำล อนำมัยสิ่งแวดล้อม ด้ำนใดด้ำนหนึ่ง  
     2. คุณสมบัติส ำเร็จกำรศึกษำไม่ต่ ำกว่ำปริญญำตรีหรือเทียบเท่ำในสำขำวิชกำรวิศวกรรม
ศำสตร์ในด้ำนสุขำภิบำล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องกล ด้ำนใดด้ำนหนึ่ง (ส ำเนำ 
1 ฉบับ)  
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1.พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 
2.ประกำศกระทรวงสำธำรณสุข เรื่อง ก ำหนดประเภทหรือขนำดกิจกำรและหลักกำรณ์ วิธีกำร และ

เงื่อนไข ที่ผู้ขออนญุำตจะตอ้งด ำเนินกำรกอ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต พ.ศ. 2561  
3.ประกำศกระทรวงสำธำรณสุข เรื่องหลักเกณฑ์กำรรบัฟังควำมคิดเห็นของประชำชนที่เกี่นวข้อง 

พ.ศ. 2561 
 

 
ค่าธรรมเนียม 
 

     ค่ำธรรมเนียมแนบท้ำย 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 

สิทธิในกำรอุทธรณ์  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำน 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการทีเ่ปน็อนัตรายตอ่สุขภาพ 

 กรณีการขออนญุาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ จ านวน 29 ประเภท 



 
 

 



 
 
 

 
 



 

 
 
 

 
 



งานท่ีให้บรกิาร การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมลูฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นแบบ 
 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรก ำจัดมูลฝอยทั่วไป โดยท ำเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยกำรคิดค่ำบริกำร ต้องยื่นขออนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนด พร้อมทั้งเอกสำรประกอบกำรขออนุญำตต่อกอง
สำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำก ำจัดมูลฝอยทั่วไป โดยท ำเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยกำรคิดค่ำบริกำร จะต้องยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินหรือเจ้ำหน้ำที่
ที่รับผิดชอบ ก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ (ใบอนุญำตมีอำยุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญำต) เมื่อได้ยื่นค ำขอพร้อม
กับเสียค่ำธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจกำรต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินจะมีค ำสั่งไม่ต่ออำยุใบอนุญำต 
และหำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่ได้มำย่ืนค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อนวันใบอนุญำตสิ้นสุดแล้ว ตอ้งด ำเนินกำร
ขออนุญำตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญำตรำยใหม่ 
        ทั้งนี้หำกมำยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้ว แต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่ก ำหนด 
จะต้องเสียค่ำปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระ
ค่ำธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่ำ 2 ครั้ง เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีอ ำนำจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจะ
เสียค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับจนครบจ ำนวน 

2. เง่ือนไขในการด าเนินการ 
 2.1 กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต  
            (1) ผู้ประกอบกำรตอ้งยื่นเอกสำรที่ถูกตอ้งและครบถ้วน 
            (2) ต้องยื่นค ำขอก่อนใบอนญุำตสิ้นอำย ุ
           (3) สภำพสุขลกัษณะของสถำนประกอบกิจกำรต้องถกูต้องตำมหลกัเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนด
ของท้องถ่ิน) 
 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

พระรำชบัญญัตกิำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  
 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอต่อใบอนุญำต
จัดตั้ งตลำด  พร้อมหลักฐำนที่ท้องถิ่ น
ก ำหนด 

15 นำท ี
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ก ำ ร ต่ อ ใบ อ นุ ญ ำ ต
ประจ ำปี  ต้องมำยื่นค ำ
ร้องภำยใน 15 วัน ก่อน
ใบอนุญำตสิ้นอำยุ 

2) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ 
และควำมครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำน
ทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นค ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด ำเนินกำร 
หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ในขณะน้ัน 
ให้จดัท ำบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำร
เอกสำรหรือหลักฐำนยื่นเพิ่มเติมภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้เจ้ำหน้ำที่และผู้
ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึกน้ันด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภำยใน

วันที่รับ   
ค ำขอ 

 
ภำยใน15 
วันนับตั้งแต่

วันที่รับ     
ค ำขอ 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส ำ ร
หลักฐำนตำมมำตรำ 8 
วรรคห น่ึง แห่ ง  พ .ร.บ . 
กำรอ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรพิจำรณำอนุญำตของ
ทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
และมำตรำ 56 วรรคหน่ึง 
แห่ง พ.ร.บกำรสำธำรณสุข 
พ.ศ.2535 

3) กำร
พิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจด้ำนสขุลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ดำ้น
สุขลักษณะ เสนอพิจำรณำออกใบอนุญำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑด์้ำน
สุขลักษณะ แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

4) กำรแจ้ง
ผลกำร
พิจำรณำ 
 

กำรแจ้งค ำสัง่ออกใบอนุญำต/ค ำสัง่ไม่
อนุญำต 
 1. กรณีอนุญำต 
มีหนังสือแจง้กำรอนุญำตแก่ผูข้ออนุญำต
ทรำบพร้อมให้มำช ำระคำ่ธรรมเนียมตำม
อัตรำและระยะเวลำที่ท้องถิ่นก ำหนด    
หำกพ้นก ำหนดถือวำ่ไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญำต 
        แจ้งค ำสัง่ไม่ออกใบอนุญำตจดัตัง้
ตลำดแก่ผู้ขออนุญำตทรำบ พร้อมแจ้งสิทธิ
ในกำรอุทธรณ์ 

 กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ในกรณี ที่ เจ้ ำพ นั กงำน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ ำ จ อ อ ก
ใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมี
ค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เ อ ก ส ำ ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยำยเวลำ
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิน  2 
คร้ังๆ ละไม่เกิน 15 วัน 
และแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำข อ
ทรำบภำยใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลา  30 วัน   
หมำยเหตุ : ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำต้ังแตเ่จ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบรอ้ยแล้ว และแจง้ผลกำรพจิำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1.บัตรประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
2.ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
3.ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร หรือใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่
เกี่ยวข้อง (ส ำเนำ 1 ฉบับ) 
4.เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนที่ก ำจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญำตและมีกำรด ำเนินกิจกำร
ที่ถูกต้องตำมหลักสุขำภิบำล โดยมีหลกัฐำนสญัญำว่ำจ้ำงระหว่ำงผูข้นกับผูก้ ำจดัมูลฝอย (ส ำเนำ 1 
ฉบับ) ( เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมที่รำชกำรส่วนท้องถ่ินก ำหนด ) 
5.แผนกำรด ำเนินงำนในกำรก ำจัดมูลฝอยที่แสดงรำยละเอียดข้ันตอนกำรด ำเนินงำน ควำมพร้อม
ด้ำนก ำลังคน งบประมำณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีกำรบริหำรจัดกำร (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
6.เอกสำรแสดงให้เห็นว่ำผู้ปฏิบัติงำนที่ท ำหน้ำที่ก ำจัดมูลฝอยทั่วไปผ่ำนกำรฝึกอบรมด้ำน
สุขอนำมัยและควำมปลอดภัยจำกกำรท ำงำน (ตำมหลักเกณฑ์ที่ท้องถ่ินก ำหนด) (ส ำเนำ 1 ฉบับ) 
7.ใบรับรองแพทย์หรือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปีของผู้ปฏิบัติงำนในกำรก ำจัดมูล
ฝอยทั่วไป (ฉบับจริง 1 ฉบบั) 
8.เอกสำรหรือหลักฐำนแสดงวุฒิกำรศึกษำของเจ้ำหน้ำที่ควบคุม ก ำกับ ในกำรจัดกำรมูลฝอย
ทั่วไป อย่ำงน้อย 2 คน  
     1. คุณสมบัติส ำเร็จกำรศึกษำไม่ต่ ำกว่ำปริญญำตรีหรือเทียบเท่ำในสำขำวิชำวิทยำศำสตร์ใน
ด้ำนสำธำรณสุข สุขำภิบำล อนำมัยสิ่งแวดล้อม ด้ำนใดด้ำนหนึ่ง  
     2. คุณสมบัติส ำเร็จกำรศึกษำไม่ต่ ำกว่ำปริญญำตรีหรือเทียบเท่ำในสำขำวิชกำรวิศวกรรม
ศำสตร์ในด้ำนสุขำภิบำล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องกล ด้ำนใดด้ำนหนึ่ง (ส ำเนำ 
1 ฉบับ)  
 

 
ค่าธรรมเนียม 
 

     ค่ำธรรมเนียมแนบท้ำย 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาต ิท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาท้ังสิ้น   30 วัน 

 
 

แผนผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอต่ออายุใบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป  

 

ผู้ขอรบัใบอนญุำตยื่นค ำขอ พร้อมหลกัฐำนที่
ท้องถ่ินก ำหนด (15 นำท)ี 

 
 

ตรวจเอกสำร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถกูต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยืน่
เอกสำรเพิ่มเติม 

แก้ไขเ/เพิ่มเติม ไม่แก้ไข/เพิ่มเตมิ 
 

คืนค ำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่ำน
ไขเ/

เพิ่มเตมิ 

ผ่ำน 

อนุญำตพร้อมเก็บค่ำธรรมเนียม แจ้งค ำสัง่ไม่อนุญำต 

ภำยใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันที่รับ     
ค ำขอ 

1 ชั่วโมง 
หรือ

ภำยใน
วันที่รับ   
ค ำขอ 

 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 



งานท่ีให้บรกิาร การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
/การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  

 
ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอ้ม 
  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   
  โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20   โทรสำร  : 0 
3952 0988  

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร)  
    ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นแบบ 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรก ำจัดสิ่งปฏิกูล โดยท ำเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยกำรคิดค่ำบริกำร ต้องยื่นขออนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนด พร้อมทั้งเอกสำรประกอบกำรขออนุญำตต่อกอง
สำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 

2.1 กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอใบอนุญาต/ขอต่ออายุใบอนุญาต  
            (1) ผู้ประกอบกำรตอ้งยื่นเอกสำรที่ถูกตอ้งและครบถ้วน 
            (2) ต้องยื่นค ำขอก่อนใบอนญุำตสิ้นอำย ุ
           (3) สภำพสุขลกัษณะของสถำนประกอบกิจกำรต้องถกูต้องตำมหลกัเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนด
ของท้องถ่ิน) 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระรำชบัญญัตกิำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ   

 

ท่ี ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอียดของขัน้ตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอต่อใบอนุญำต
จัดตั้ งตลำด  พร้อมหลักฐำนที่ท้องถิ่ น
ก ำหนด 

15 นำท ี
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ก ำ ร ต่ อ ใบ อ นุ ญ ำ ต
ประจ ำปี  ต้องมำยื่นค ำ
ร้องภำยใน 15 วัน ก่อน
ใบอนุญำตสิ้นอำยุ 

2) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ 
และควำมครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำน
ทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นค ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด ำเนินกำร 
หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ในขณะน้ัน 
ให้จัดท ำบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำร
เอกสำรหรือหลักฐำนยื่นเพิ่มเติมภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้เจ้ำหน้ำที่และผู้
ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึกน้ันด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภำยใน

วันที่รับ   
ค ำขอ 

 
ภำยใน15 
วันนับตั้งแต่

วันทีรั่บ     
ค ำขอ 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส ำ ร
หลักฐำนตำมมำตรำ 8 
วรรคห น่ึง แห่ ง  พ .ร.บ . 
กำรอ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรพิจำรณำอนุญำตของ
ทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
และมำตรำ 56 วรรคหน่ึง 
แห่ง พ.ร.บกำรสำธำรณสุข 
พ.ศ.2535 

3) กำร
พิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจด้ำนสขุลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ดำ้น
สุขลักษณะ เสนอพิจำรณำออกใบอนุญำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑด์้ำน
สุขลักษณะ แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

4) กำรแจ้ง
ผลกำร
พิจำรณำ 
 

กำรแจ้งค ำสัง่ออกใบอนุญำต/ค ำสัง่ไม่
อนุญำต 
 1. กรณีอนุญำต 
มีหนังสือแจง้กำรอนุญำตแก่ผูข้ออนุญำต
ทรำบพร้อมให้มำช ำระคำ่ธรรมเนียมตำม
อัตรำและระยะเวลำที่ท้องถิ่นก ำหนด    
หำกพ้นก ำหนดถือวำ่ไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญำต 
        แจ้งค ำสัง่ไม่ออกใบอนุญำตจดัตัง้
ตลำดแก่ผู้ขออนุญำตทรำบ พร้อมแจ้งสิทธิ
ในกำรอุทธรณ์ 

 กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ในกรณี ที่ เจ้ ำพ นั กงำน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ ำ จ อ อ ก
ใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมี
ค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เ อ ก ส ำ ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยำยเวลำ
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิน  2 
คร้ังๆ ละไม่เกิน 15 วัน 
และแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำข อ
ทรำบภำยใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลา  30 วัน   
หมำยเหต ุ: ระยะเวลำเริ่มนบัเมือ่ยื่นค ำร้องและเอกสำรถูกตอ้งแล้ว 
              กำรตอ่ใบอนุญำตประจ ำปี ต้องมำยื่นค ำร้องก่อนใบอนุญำตหมดอำยุ 
 



 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1.บัตรประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
2.ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
3.ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร หรือใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่
เกี่ยวข้อง (ส ำเนำ 1 ฉบับ) 
4.เอกสำรหรอืหลักฐำนแสดงสถำนที่ก ำจัดสิ่งปฏิกูลที่ไดร้ับใบอนุญำตและมีกำรด ำเนินกจิกำรที่
ถูกต้องตำมหลักสุขำภิบำล (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
5.แผนกำรด ำเนินงำนในกำรก ำจัดสิง่ปฏิกลูที่แสดงรำยละเอยีดข้ันตอนกำรด ำเนินงำน ควำม
พร้อมด้ำนก ำลังคน งบประมำณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีกำรบรหิำรจัดกำร (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
6.เอกสำรแสดงให้เห็นว่ำผู้ปฏิบัตงิำนที่ท ำหน้ำที่ก ำจัดสิง่ปฏิกูลผ่ำนกำรฝึกอบรมด้ำนสุขอนำมัย
และควำมปลอดภัยจำกกำรท ำงำน (ตำมหลักเกณฑ์ที่ทอ้งถ่ินก ำหนด) (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
7.ใบรบัรองแพทยห์รือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปีของผูป้ฏิบัติงำนในกำรก ำจัดสิง่
ปฏิกูล (ฉบบัจริง 1 ฉบับ) 
 

ค่าธรรมเนียม 
               ค่ำธรรมเนียมแนบท้ำย 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาท้ังสิ้น   30 วัน 

 

แผนผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิง่ปฏกิูล 

/การขอตอ่อายุใบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการก าจัดสิ่งปฏกิูล  
 

ผู้ขอรบัใบอนญุำตยื่นค ำขอ พร้อมหลกัฐำนที่
ท้องถ่ินก ำหนด (15 นำท)ี 

 
 

ตรวจเอกสำร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถกูต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสำรเพิ่มเติม 

แก้ไขเ/เพิ่มเตมิ ไม่แก้ไข/เพิ่มเตมิ 
 

คืนค ำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่ำน
ไขเ/

เพิ่มเตมิ 

ผ่ำน 

อนุญำตพร้อมเก็บค่ำธรรมเนียม แจ้งค ำสัง่ไม่อนุญำต 

ภำยใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันที่รับ     
ค ำขอ 

1 ชั่วโมง 
หรือ

ภำยใน
วันที่รับ   
ค ำขอ 

 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 



 
งานท่ีให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป 

/การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นแบบ 

          ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป โดยท ำเป็นธุรกิจหรือ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยกำรคิดค่ำบริกำร ต้องยื่นขออนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินหรือพนักงำน
เจ้ำหน้ำที่ที่รับผดิชอบ โดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนด พร้อมทั้งเอกสำรประกอบกำรขออนุญำต
ต่อกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป โดยท ำเป็นธุรกิจ
หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยกำรคิดค่ำบริกำร จะต้องยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินหรือ
เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ ก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ (ใบอนุญำตมีอำยุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญำต) เมื่อได้ยื่นค ำ
ขอพร้อมกับเสียค่ำธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจกำรต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินจะมีค ำสั่งไม่ต่ออำยุ
ใบอนุญำต และหำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่ไดม้ำยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตกอ่นวันใบอนุญำตสิน้สุดแล้ว ต้อง
ด ำเนินกำรขออนุญำตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญำตรำยใหม่ 

 ทั้งนี้หำกมำย่ืนขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้ว แต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่ก ำหนด 
จะต้องเสียค่ำปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระ
ค่ำธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่ำ 2 ครั้ง เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีอ ำนำจสั่งให้ผู้นัน้หยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจะ
เสยีค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับจนครบจ ำนวน 
2.1 กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอใบอนุญาต/ขอต่ออายุใบอนุญาต  
            (1) ผู้ประกอบกำรตอ้งยื่นเอกสำรที่ถูกตอ้งและครบถ้วน 
            (2) ต้องยื่นค ำขอก่อนใบอนญุำตสิ้นอำย ุ
           (3) สภำพสุขลกัษณะของสถำนประกอบกิจกำรต้องถกูต้องตำมหลกัเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนด
ของท้องถ่ิน) 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

พระรำชบัญญัตกิำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  

 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอต่อใบอนุญำต
จัดตั้ งตลำด  พร้อมหลักฐำนที่ท้องถิ่ น
ก ำหนด 

15 นำท ี
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ก ำ ร ต่ อ ใบ อ นุ ญ ำ ต
ประจ ำปี  ต้องมำยื่นค ำ
ร้องภำยใน 15 วัน ก่อน
ใบอนุญำตสิ้นอำยุ 

2) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ 
และควำมครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำน
ทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นค ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด ำเนินกำร 
หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ในขณะน้ัน 
ให้จัดท ำบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำร
เอกสำรหรือหลักฐำนยื่นเพิ่มเติมภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้เจ้ำหน้ำที่และผู้
ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึกน้ันด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภำยใน

วันที่รับ   
ค ำขอ 

 
ภำยใน15 
วันนับตั้งแต่

วันที่รับ     
ค ำขอ 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส ำ ร
หลักฐำนตำมมำตรำ 8 
วรรคห น่ึง แห่ ง  พ .ร.บ . 
กำรอ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรพิจำรณำอนุญำตของ
ทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
และมำตรำ 56 วรรคหน่ึง 
แห่ง พ.ร.บกำรสำธำรณสุข 
พ.ศ.2535 

3) กำร
พิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจด้ำนสขุลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ดำ้น
สุขลักษณะ เสนอพิจำรณำออกใบอนุญำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑด์้ำน
สุขลักษณะ แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

4) กำรแจ้ง
ผลกำร
พิจำรณำ 
 

กำรแจ้งค ำสัง่ออกใบอนุญำต/ค ำสัง่ไม่
อนุญำต 
 1. กรณีอนุญำต 
มีหนังสือแจง้กำรอนุญำตแก่ผูข้ออนุญำต
ทรำบพร้อมให้มำช ำระคำ่ธรรมเนียมตำม
อัตรำและระยะเวลำที่ท้องถิ่นก ำหนด    
หำกพ้นก ำหนดถือวำ่ไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญำต 
        แจ้งค ำสัง่ไม่ออกใบอนุญำตจดัตัง้
ตลำดแก่ผู้ขออนุญำตทรำบ พร้อมแจ้งสิทธิ
ในกำรอุทธรณ์ 

 กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ในกรณี ที่ เจ้ ำพ นั กงำน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ ำ จ อ อ ก
ใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมี
ค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เ อ ก ส ำ ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยำยเวลำ
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิน  2 
คร้ังๆ ละไม่เกิน 15 วัน 
และแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำข อ
ทรำบภำยใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลา  30 วัน   
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนบัเมือ่ยื่นค ำร้องและเอกสำรถูกตอ้งแล้ว 



              กำรต่อใบอนุญำตประจ ำปี ต้องมำยื่นค ำร้องก่อนใบอนุญำตหมดอำยุ 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1.บัตรประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
2.ส ำเนำทะเบียนบำ้น (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
3.ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร (ในกรณีที่มีสถำนีขนถ่ำย) หรือ
ใบอนญุำตตำมกฎหมำยอื่นที่เกี่ยวข้อง (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
4.เอกสำรหรือหลักฐำนแสดงสถำนที่รับก ำจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญำตและมีกำรด ำเนิน
กิจกำรที่ถูกต้องตำมหลักสุขำภิบำล โดยมีหลักฐำนสัญญำว่ำจ้ำงระหว่ำงผู้ขนกับผู้ก ำจัดมูลฝอย 
(ส ำเนำ 1 ฉบับ) 
5.แผนกำรด ำเนินงำนในกำรเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรำยละเอียดข้ันตอนกำรด ำเนินงำน ควำม
พร้อมด้ำนก ำลังคน งบประมำณ วัสดอุุปกรณ์ และวิธีกำรบริหำรจัดกำร (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
6.เอกสำรแสดงให้เห็นว่ำผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงำนประจ ำยำนพำหนะผ่ำนกำรฝึกอบรมด้ำนกำร
จัดกำร มูลฝอยทั่วไป (ตำมหลักเกณฑ์ที่ท้องถ่ินก ำหนด) (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
7.ใบรับรองแพทย์หรือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปีของผู้ปฏิบัติงำนในกำรเก็บขนมูล
ฝอย (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

 
ค่าธรรมเนียม 
 

     ค่ำธรรมเนียมแนบท้ำย 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระรำชบัญญัตกิำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 

 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขบัเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาท้ังสิ้น   30 วัน 

  
 

แผนผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรบัท าการเกบ็และขนมูลฝอยทั่วไป 

/การขอตอ่อายุใบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการเกบ็และขนมูลฝอยทั่วไป
  

 ผู้ขอรบัใบอนญุำตยื่นค ำขอ พร้อมหลกัฐำนที่
ท้องถ่ินก ำหนด (15 นำท)ี 

 
 

ตรวจเอกสำร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถกูต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสำรเพิ่มเติม 

แก้ไข/เพิ่มเติม ไม่แก้ไข/เพิ่มเตมิ 
 

คืนค ำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่ำน
ไขเ/

เพิ่มเตมิ 

ผ่ำน 

อนุญำตพร้อมเก็บค่ำธรรมเนียม แจ้งค ำสัง่ไม่อนุญำต 

ภำยใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันที่รับ     
ค ำขอ 

1 ชั่วโมง 
หรือ

ภำยใน
วันที่รับ   
ค ำขอ 

 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 



งานท่ีให้บรกิาร การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
/การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรับท าการเก็บและขน 
สิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  

 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นแบบ 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรเก็บและขนสิ่งปฏิกูล โดยท ำเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยกำรคิดค่ำบริกำร ต้องยื่นขออนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนด พร้อมทั้งเอกสำรประกอบกำรขออนุญำตต่อกอง
สำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 

2.1 กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอใบอนุญาต/ขอต่ออายุใบอนุญาต  
            (1) ผู้ประกอบกำรตอ้งยื่นเอกสำรที่ถูกตอ้งและครบถ้วน 
            (2) ต้องยื่นค ำขอก่อนใบอนญุำตสิ้นอำย ุ
           (3) สภำพสุขลกัษณะของสถำนประกอบกิจกำรต้องถกูต้องตำมหลกัเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนด
ของท้องถ่ิน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  

 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอต่อใบอนุญำต
จัดตั้ งตลำด  พร้อมหลักฐำนที่ท้องถิ่ น
ก ำหนด 

15 นำท ี
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ก ำ ร ต่ อ ใบ อ นุ ญ ำ ต
ประจ ำปี  ต้องมำยื่นค ำ
ร้องภำยใน 15 วัน ก่อน
ใบอนุญำตสิ้นอำยุ 

2) กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ 
และควำมครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำน
ทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นค ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด ำเนินกำร 
หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ในขณะน้ัน 
ให้จัดท ำบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำร
เอกสำรหรือหลักฐำนยื่นเพิ่มเติมภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้เจ้ำหน้ำที่และผู้
ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึกน้ันด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภำยใน

วันที่รับ   
ค ำขอ 

 
ภำยใน15 
วันนับตั้งแต่

วันที่รับ     
ค ำขอ 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส ำ ร
หลักฐำนตำมมำตรำ 8 
วรรคห น่ึง แห่ ง  พ .ร.บ . 
กำรอ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรพิจำรณำอนุญำตของ
ทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
และมำตรำ 56 วรรคหน่ึง 
แห่ง พ.ร.บกำรสำธำรณสุข 
พ.ศ.2535 

3) กำร
พิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจด้ำนสขุลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ดำ้น
สุขลักษณะ เสนอพิจำรณำออกใบอนุญำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑด์้ำน
สุขลักษณะ แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

4) กำรแจ้ง
ผลกำร
พิจำรณำ 
 

กำรแจ้งค ำสัง่ออกใบอนุญำต/ค ำสัง่ไม่
อนุญำต 
 1. กรณีอนุญำต 
มีหนังสือแจง้กำรอนุญำตแก่ผูข้ออนุญำต
ทรำบพร้อมให้มำช ำระคำ่ธรรมเนียมตำม
อัตรำและระยะเวลำที่ท้องถิ่นก ำหนด    
หำกพ้นก ำหนดถือวำ่ไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญำต 
        แจง้ค ำสัง่ไม่ออกใบอนุญำตจดัตัง้
ตลำดแก่ผู้ขออนุญำตทรำบ พร้อมแจ้งสิทธิ
ในกำรอุทธรณ์ 

 กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ในกรณี ที่ เจ้ ำพ นั กงำน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ ำ จ อ อ ก
ใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมี
ค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เ อ ก ส ำ ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยำยเวลำ
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิน  2 
คร้ังๆ ละไม่เกิน 15 วัน 
และแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำข อ
ทรำบภำยใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลา  30 วัน   
หมำยเหตุ : ระยะเวลำเริ่มนบัเมือ่ยื่นค ำร้องและเอกสำรถูกตอ้งแล้ว 
              กำรต่อใบอนุญำตประจ ำปี ต้องมำยื่นค ำร้องก่อนใบอนุญำตหมดอำยุ 

 



 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1.บัตรประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
2.ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
3.ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่เกี่ยวข้อง (ส ำเนำ 1 ฉบับ) 
4.เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนทีร่ับก ำจัดสิง่ปฏิกูลทีไ่ด้รับใบอนุญำตและมีกำรด ำเนินกิจกำรที่
ถูกต้องตำมหลักสุขำภิบำล โดยมีหลักฐำนสัญญำว่ำจ้ำงระหว่ำงผู้ขนกับผูก้ ำจัดสิง่ปฏิกูล (ส ำเนำ 1 
ฉบับ) 
5.แผนกำรด ำเนินงำนในกำรเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรำยละเอียดข้ันตอนกำรด ำเนินงำน ควำม
พร้อมด้ำนก ำลังคน งบประมำณ วัสดอุุปกรณ์ และวิธีกำรบริหำรจัดกำร (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
6.เอกสำรแสดงให้เห็นว่ำผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงำนประจ ำยำนพำหนะผ่ำนกำรฝึกอบรมด้ำนกำร
จัดกำร สิ่งปฏิกูล (ตำมหลักเกณฑ์ที่ท้องถ่ินก ำหนด) (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
7.ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล (ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 
 

     ค่าธรรมเนียมแนบท้าย 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาท้ังสิ้น   30 วัน 

 
 

แผนผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรบัท าการเกบ็และขนสิ่งปฏกิูล 
/การขอตอ่อายุใบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการเกบ็และขน 

สิ่งปฏกิูล  
 ผู้ขอรบัใบอนญุำตยื่นค ำขอ พร้อมหลกัฐำนที่

ท้องถ่ินก ำหนด (15 นำท)ี 
 
 

ตรวจเอกสำร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถกูต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสำรเพิ่มเติม 

แก้ไขเ/เพิ่มเติม ไม่แก้ไข/เพิ่มเตมิ 
 

คืนค ำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่ำน
ไขเ/

เพิ่มเตมิ 

ผ่ำน 

อนุญำตพร้อมเก็บค่ำธรรมเนียม แจ้งค ำสัง่ไม่อนุญำต 

ภำยใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันที่รับ     
ค ำขอ 

1 ชั่วโมง 
หรือ

ภำยใน
วันที่รับ   
ค ำขอ 

 

ภำยใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันที่เอกสำร

ครบถ้วน 



 
งานท่ีให้บริการ การออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ี

สะสมอาหาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นแบบ 

 
          สถำนที่จ ำหน่ำยอำหำร หมำยควำมว่ำ อำหำร สถำนที่หรอืบริเวณใด ๆ ที่ไม่ใช่ที่หรอืทำงสำธำรณะที่
จัดไว้เพื่อประกอบอำหำรหรือปรงุอำหำรส ำเรจ็ และจ ำหน่ำยให้ผู้ซือ้สำมำรถบริโภคได้ทันที ไม่ว่ำจะเป็นกำร
จ ำหน่ำยโดยจัดให้มบีรเิวณไว้ส ำหรบับริโภค ณ ที่นั้น หรือน ำไปบริโภคที่อื่นก็ตำม 
          สถำนที่สะสมอำหำร หมำยควำมว่ำ อำคำร สถำนที่ หรือบรเิวณที่หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใช่ที่หรือทำง
สำธำรณะทีจ่ัดไว้ส ำหรับเก็บอำหำรอันมสีภำพเป็นของสดหรือของแห้ง หรืออำหำรในรปูลกัษณะอื่นใด ซึ่งผู้ซื้อ
ต้องน ำไปท ำประกอบหรือปรงุเพือ่บริโภคในภำยหลัง 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พื้นที่
เกิน 200 ตำรำงเมตร และมิใช่เป็นขำยของในตลำด จะต้องยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน
หรือเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ ภำยใน15 วัน ก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ (ใบอนุญำตมีอำยุ 1 ปี นับแต่วันที่ออก
ใบอนุญำต) เมื่อได้ยื่นค ำขอพร้อมกับเสียค่ำธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจกำรต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำน
ท้องถ่ินจะมีค ำสั่งไม่ต่ออำยุใบอนุญำต และหำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่ได้มำยื่นค ำขอตอ่อำยุใบอนุญำตก่อน
วันใบอนุญำตสิ้นสุดแล้ว ต้องด ำเนินกำรขออนุญำตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญำตรำยใหม่ 

         ทั้งนี้หำกมำยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้ว แต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่ก ำหนด 
จะต้องเสียค่ำปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระ
ค่ำธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่ำ 2 ครั้ง เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีอ ำนำจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจะ
เสียค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับจนครบจ ำนวน 

2.1 กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอใบอนุญาต/ขอต่ออายุใบอนุญาต  
            (1) ผู้ขอรบัหนงัสือรับรองกำรแจ้งต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
           (2) สภำพสุขลกัษณะของสถำนประกอบกิจกำรต้องถกูต้องตำมหลกัเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนด
ของท้องถ่ิน) 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระรำชบัญญัตกิำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 
ท่ี ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 กำรตรวจสอบ
เอกสำร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองกำรแจ้งยื่น
ค ำขอแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำย
อำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร 
พื้ นที่ ไม่ เกิน  200 ตำรำง เมตร 
พร้อมหลักฐำนที่ท้องถ่ินก ำหนด 

15 นำที 
(ตัวอย่ำง) 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

2 กำรตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ออกใบรับแจ้ง 
 

30 นำที 
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

กฎหมำยก ำหนดต้องออก
ใบ รับแจ้ งภำยใน วันที่
ได้รับแจ้ง) 

3 กำรตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ ำห น้ ำที่ ต ร วจ ส อบ เอกส ำร 
    ก ร ณี ก ำ ร แ จ้ ง ไม่ ถู ก ต้ อ ง /
ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อผู้ยื่นค ำ
ข อ แ จ้ ง แ ก้ ไ ข /เพิ่ ม เติ ม เพื่ อ
ด ำ เนิ น ก ำร  ห ำก ไม่ ส ำม ำ ร ถ
ด ำเนินกำรได้ในขณะนั้น ให้จัดท ำ
บันทึกควำมบกพร่องและรำยกำร
เอกสำรหรือหลักฐำนยื่นเพิ่มเติม
ภำยใน 7 วันนับ  แต่ วันที่ ได้รับ
แจ้ง โดยให้เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำ
ขอลงนำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ช่ัวโมง) กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

หำกผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่
ส่งเอกสำรเพิ่มเติมภำยใน 
7 วันท ำกำรนับแต่วันที่
ได้รับกำรแจ้งที่ก ำหนดใน
แบบบันทึกควำมบกพร่อง 
ให้เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมี
อ ำนำจสั่งให้กำรแจ้งของ
ผู้แจ้งเป็นอันสิ้นสุด) 

4 ก ำ ร แ จ้ ง ผ ล
กำรพิจำรณำ 

    ออกหนังสือรับรองกำรแจ้ง/
กำรแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือรับรอง
กำรแจ้ง 
         มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทรำบ 
เพื่อมำรับหนังสือรับรองกำรแจ้ง 
     2. กรณีกำรแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
         แจ้งค ำสั่งให้กำรแจ้งเป็นอัน
สิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทรำบ พร้อมแจ้ง
สิทธิกำรอุทธรณ์ 

5 วัน กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

  ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมีค ำสั่ง
ออกหนังสือรับรองกำรแจ้ง) 
    ผู้ ยื่ น ค ำ ข อ แ จ้ ง ม ำ ช ำ ร ะ
ค่ำธรรม เนี ย มตำม อั ตร ำแล ะ
ระยะเวลำที่ท้องถ่ินก ำหนด พร้อม
รับหนังสือรับรองกำรแจ้ง 

1 วัน กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

ก ร ณี ไ ม่ ช ำ ร ะ ต ำ ม
ร ะ ย ะ เวล ำที่ ก ำ ห น ด 
จะต้องเสียค่ำปรับเพิ่มขึ้น
อี ก ร้ อ ย ล ะ  2 0  ข อ ง
จ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ 

ระยะเวลารวมท้ังสิน้  7 วัน 
 

 



 
1.บัตรประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
2.ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ส ำเนำ 1 ฉบับ 
3.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบบัจริง 1 ฉบับ / ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
4.ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณีที่มกีำรมอบอ ำนำจ) (ฉบบัจริง 1 ฉบับ / ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
5.หลกัฐำนที่แสดงกำรเป็นผูม้ีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
6.ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ส ำเนำใบอนุญำตสิ่งปลูกสร้ำงอำคำร หรือ

หลักฐำนแสดงว่ำอำคำรนั้นสำมำรถใช้ประกอบกำรไดต้ำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
7.ใบรบัรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญำต ผู้ช่วยจ ำหน่ำยอำหำรและผูป้รงุอำหำร (ฉบบัจริง 1 ฉบับ)  
 

ค่าธรรมเนียม 
 

ล าดับท่ี รายการ 
ค่าธรรมเนียม 

(บาท) 

1 ค่ำธรรมเนียมในกำรออกหนงัสอืรบัรองกำรแจ้งจัดต้ังสถำนที่จ ำหน่ำย
อำหำรหรือสสถำนที่สะสมอำหำรในอำคำรหรือพื้นที่ใดซึ่งมพีื้นที่ใดซึ่งมี
พื้นที่ไม่เกิน 20 ตำรำงเมตร และมิใช่เป็นกำรขำยของในตลำด  ฉบบั
ละ 

 
 

100 

2 ค่ำธรรมเนียมในกำรออกหนงัสอืรบัรองกำรแจ้งจัดต้ังสถำนที่จ ำหน่ำย
อำหำรหรือสสถำนที่สะสมอำหำรในอำคำรหรือพื้นที่ใดซึ่งมพีื้นที่ใดซึ่งมี
พื้นที่ไม่เกิน 21-50 ตำรำงเมตร และมิใช่เป็นกำรขำยของในตลำด                        
ฉบบัละ 

 
 

 
300 

3 ค่ำธรรมเนียมในกำรออกหนงัสอืรบัรองกำรแจ้งจัดต้ังสถำนที่จ ำหน่ำย
อำหำรหรือสสถำนที่สะสมอำหำรในอำคำรหรือพื้นที่ใดซึ่งมพีื้นที่ใดซึ่งมี
พื้นที่ไม่เกิน 51-100 ตำรำงเมตร และมิใช่เป็นกำรขำยของในตลำด                        
ฉบบัละ 

 
 

 
500 

 ค่ำธรรมเนียมในกำรออกหนงัสอืรบัรองกำรแจ้งจัดต้ังสถำนที่จ ำหน่ำย
อำหำรหรือสสถำนที่สะสมอำหำรในอำคำรหรือพื้นที่ใดซึ่งมพีื้นที่ใดซึ่งมี
พื้นที่ไม่เกิน 101-200 ตำรำงเมตร และมิใช่เป็นกำรขำยของในตลำด                        
ฉบบัละ 

 
 

 
1,000 

 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 
  
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาท้ังสิ้น   7 วัน 

 
 
 
 

แผนผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
การออกหนังสอืรบัรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร 

หรือสถานที่สะสมอาหาร 
 

ผู้ขอรบัหนงัสือรับรองกำรแจ้งยื่นค ำขอแจง้จัดต้ัง
สถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร 
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตำรำงเมตร พร้อมหลักฐำนที่

ท้องถ่ินก ำหนด (15 นำท)ี 
 
 

ตรวจเอกสำร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถกูต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสำรเพิ่มเติม 

แก้ไข/เพิ่มเติม ไม่แก้ไข/ไม่ยื่น
เอกสำรเพิ่มเติม 
 

ออกหนงัสือรับรองกำรแจ้ง 
พร้อมเก็บค่ำธรรมเนียม 

แจ้งค ำสัง่ให้กำรแจง้
ผลเป็นอันสิ้นสุด 

ภำยใน 
7 วันท ำ

กำร 

1 ช่ัวโมง 
หรือ

ภำยใน
วันที่รับ   
ค ำขอ 

 



งานท่ีให้บรกิาร การขอให้ด าเนินการเก็บขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นแบบ 

 
“สิ่งปฏิกูล” หมำยควำมว่ำ อุจจำระหรือปัสสำวะ และหมำยควำมรวมถึงสิ่งอื่นใดที่ปนเปื้อนอุจจำระ

หรือปัสสำวะ 
“กำรจัดกำรสิ่งปฏิกูล” หมำยควำมว่ำ กระบวนกำรด ำเนินกำรตั้งแต่กำรรองรับกำรขนกำรบ ำบัดและ

กำรก ำจัดสิ่งปฏิกูล 
กำรจัดกำรสิ่งปฏิกูลที่ไม่ถูกสุขลักษณะอำจเป็นอันตรำยต่อสุขภำพของประชำชน กำรจัดกำร

สิ่งปฏิกูลที่เหมำะสมและถูกสุขลักษณะจะควบคุมและป้องกันไม่ให้มีกำรแพร่กระจำยของโรคและไม่ก่อให้เกิด
เหตุเดือดร้อนร ำคำญต่อประชำชน และไม่ก่อเกิดมลพิษต่อสิ่ งแวดล้อมอีกด้วย ซึ่งกำรจัดกำร สิ่งปฏิกูลมี
ข้ันตอนกำร       ด ำเนินกำรหลำยข้ันตอนตั้งแต่กำรเก็บ ขน และก ำำจัด สมควรก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร 
และมำตรกำรเกี่ยวกับสุขลักษณะในกำรจัดกำรสิ่งปฏิกูล 

 กำรจัดกำรสิ่งปฏิกูลในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ ให้เป็นอ ำนำจของรำชกำร
ส่วนท้องถ่ิน โดยรำชกำรส่วนท้องถ่ินสำมำรถร่วมกับหน่วยงำนของรัฐหรือรำชกำรส่วน ท้องถ่ินอื่นที่ด ำเนินกำร
ภำยใต้ข้อตกลงร่วมกัน และบุคคลซึ่งรำชกำรส่วนท้องถ่ินมอบให้ด ำเนินกำรขน และ ก ำจัดสิ่งปฏิกูลภำยใต้กำร
ควบคุมดูแลของรำชกำรส่วนท้องถ่ิน รวมทั้งบุคคลซึ่งได้รับใบอนุญำตจำก เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินให้ด ำเนินกิจกำร
รับท ำกำรขน และก ำจัดสิ่งปฏิกูลโดยท ำเป็นธุรกิจหรือโดยได้รับประโยชน์ ตอบแทนด้วยกำรคิดค่ำบริกำร 
แล้วแต่กรณีต้องด ำเนินกำรเก็บ ขน และก ำจัดสิ่งปฏิกูลให้เป็นตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขที่ก ำหนดไว้
ตำมข้อบัญญัติน้ี รวมทั้งกฎกระทรวงและประกำศกระทรวงออกตำมควำมใน พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข 
พ.ศ. 2535 

 
2.1 กรณีมีขอให้ด าเนินการเก็บขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูล 
            (1) ยืน่ค ำขอให้ด ำเนินกำรเก็บขนอจุจำระหรือสิ่งปฏิกลู 
            (2) ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำที่ทอ้งถ่ินก ำหนด 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระรำชบัญญัตกิำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 
ท่ี ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 ยืน่ค ำขอ 
 

ประชำชนย่ืนค ำขอให้ด ำเนินกำร
เก็บขนอจุจำระหรือสิ่งปฏิกูล 
ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด 

10 นำที 
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

2 กำรตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค ำถูกต้องของ
ค ำขอ 
 

15 นำที 
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

3  ช ำระค่ำธรรม เนี ยม ค่ำเก็บ ขน
อุจจำระหรือสิ่งปฏิกูลตำมอัตรำที่
ท้องถ่ินก ำหนด 

15 นำที  กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

เจ้ ำห น้ำที่ รับค ำขอไป
ด ำ เนิ น ก ำ ร เก็ บ ข น
อุจจำระหรือสิ่ งปฏิกูล
ตำมบ้ำนเรือน 

ระยะเวลารวมท้ังสิ้น  30 นาที 
 

ค่าธรรมเนียม 
 
ล าดับท่ี รายการ ค่าธรรมเนียม (บาท) 

1 ค่ำธรรมเนียมเกบ็ขนอุจจำระหรือสิ่งปฏิกลูครัง้หนึง่เศษของลูกบำศกเ์มตร
หรือลูกบำศก์เมตรแรกและลูกบำศก์เมตรต่อไป ลกูบำศกเ์มตรละ 
เศษไม่เกินครึง่ลกูบำศก์เมตร 
เศษเกินครึง่ลูกบำศก์เมตร ให้คิดเท่ำกับ 1 ลกูบำศกเ์มตร 
 

 
250 

 
 

 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันท่ี 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันท่ี  30 เมษายน 2561 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

แผนผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอใหด้ าเนินการเกบ็ขนอุจจาระหรอืสิ่งปฏิกูล 

ประชาชนยื่นค าขอใหด้ าเนนิการเก็บขนอุจจาระหรอืสิ่งปฏกิูล 
ตามแบบฟอร์มทีก่ าหนด 

10 นาที 

ช าระค่าธรรมเนียมค่าเกบ็ขนอุจจาระหรอืสิ่งปฏิกูลตามอัตราที่
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าถูกต้องของค าขอ 
15 นาท ี

 

ระยะเวลารวม 40 นาที 



งานท่ีให้บรกิาร การขอให้ด าเนินการเก็บขนขยะมูลฝอย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นแบบ 

“มูลฝอย” หมำยควำมว่ำ เศษกระดำษ เศษผ้ำ เศษอำหำร เศษสินค้ำ เศษวัตถุ ถุงพลำสติกภำชนะที่
ใส่อำหำร เถ้ำ มูลสัตว์ ซำกสัตว์ หรือสิ่งอื่นใดที่เก็บกวำดจำกถนน ตลำด ที่เลี้ยงสัตว์ หรือที่อื่น แต่ไม่รวมถึงมูล
ฝอยติดเช้ือ มูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรำยจำกชุมชน 
 “มูลฝอยอินทรีย์” หมำยควำมว่ำ มูลฝอยที่ย่อยสลำยได้ง่ำย เช่นซำกหรือช้ินส่วนสัตว์พืชและสัตว์ มูล
สัตว์ เศษอำหำร หรือมูลฝอยอื่นๆที่ย่อยสลำยได้ง่ำย  

“มูลฝอยน ำกลับมำใช้ใหม่” หมำยควำมว่ำ มูลฝอยทั่วไปที่สำมำรถน ำกลบัมำใช้ใหม่หรอืน ำมำผลิตเปน็
ผลิตภัณฑ์ใหม่ได้ ไดแก แกว กระดำษ โลหะ พลำสติก และวัสดุอื่น ๆ ตำมที่รำชกำรสวนทองถ่ิน ก ำหนดและ
เผยแพรใหประชำชนทรำบ  
 “มูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรำยจำกชุมชน” หมำยควำมว่ำ มูลฝอยที่ปนเปื้อนมีส่วนประกอบของวัตถุ
ที่อำจเป็นอันตรำยหรือกระทบต่อสุขภำพอนำมัยของบุคคล หรือมีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม เช่น หลอดไฟ 
ถ่ำนไฟฉำยแบตเตอรี่ กระป๋องหรือภำชนะอื่นใดที่ใช้บรรจุสำรเคมี หรือวัตถุที่อำจเป็นอันตรำย ข้ำงต้น 
 “มูลฝอยทั่วไป” หมำยควำมว่ำ มูลฝอยประเภทอื่น นอกเหนือจำกมูลฝอยอินทรีย์ มูลฝอยน ำกลับมำ
ใช้ใหม่ หรือมูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรำยจำกชุมชน 
 “กำรจัดกำรมูลฝอยทั่วไป” หมำยควำมว่ำ กระบวนกำรด ำเนินกำรตั้งแต่กำรเก็บ ขน และก ำจัดมูล
ฝอยทั่วไป 

“น้ ำชะมูลฝอย” หมำยควำมว่ำ ของเหลวที่ไหลชะผ่ำนหรือของเหลวที่ออกมำจำกมูลฝอยทั่วไป ซึ่ง
อำจประกอบด้วยสำรละลำยหรือสำรแขวนลอยผสมอยู ่

“อำคำรอยู่อำศัยรวม” หมำยควำมว่ำ อำคำรหรือส่วนหนึ่งส่วนใดของอำคำรที่ใช้เป็นที่ อยู่อำศัย
ส ำหรับหลำยครอบครัว โดยแบ่งออกเป็นหน่วยแยกจำกกันส ำหรับครอบครัวแต่ละครอบครัว 

“ผู้ซึ่งก่อให้เกิดมูลฝอย” หมำยควำมว่ำ ประชำชน และเจ้ำของหรือผู้ครอบครองอำคำร สถำน
ประกอบกำร สถำนบริกำร โรงงำนอุตสำหกรรม ตลำด หรือสถำนที่ใดๆที่เป็นแหล่งก ำเนิดมูลฝอย 
 เจ้ำของหรือผู้ครอบครองอำคำรหรือสถำนที่ใดๆที่อยู่ในเขตพื้นที่กำรให้บริกำรขนมูลฝอยทั่วไปของ
รำชกำรส่วนท้องถ่ินหรือเขตพื้นที่ที่ รำชกำรส่วนท้ องถ่ินมอบให้บุคคลอื่นด ำเนินกำรแทนจะต้ องเสีย
ค่ำธรรมเนียมกำรให้บริกำรขนและก ำจัดมูลฝอยทั่วไปแก่รำชกำรส่วนท้องถ่ินตำมอัตรำที่ก ำหนด 
 
2.1 กรณีมีขอให้ด าเนินการการขอให้ด าเนินการเก็บขนขยะมูลฝอย 
            (1) ยืน่ค ำขอให้ด ำเนินกำรด ำเนินกำรเกบ็ขนขยะมูลฝอย 
   (2) จัดหาภาชนะรองรับขยะมูลฝอยท่ีเป็นวัสดุคงทนไว้หน้าบ้าน 
            (3) ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำที่ทอ้งถ่ินก ำหนด 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

พระรำชบัญญัตกิำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 
 

 



ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 
ท่ี ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 ยืน่ค ำขอ 
 

ประชำชนยื่นค ำขอให้ด ำเนินกำร
เก็บขนขยะมูลฝอย 

10 นำที 
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

2 กำรตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค ำถูกต้องของ
ค ำขอ 
 

15 นำที 
 

กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

 

3  ช ำระค่ำธรรมเนียมค่ำเก็บขนขยะ
มูลฝอยตำมอัตรำที่ท้องถ่ินก ำหนด 
ได ้2 ช่องทำง 

- ช ำระได้ที่ ณ ส ำนักงำน 
- ช ำระกับพนักงำนจัดเก็บ

ค่ำขยะ 

15 นำที  กองสำธำรณสุข
และสิง่แวดล้อม 
 

กรณีให้องค์การบริหาร
ส ่วนต ําบลวังกระแจะ 
จัดหาภาชนะรองรับขยะ
ม ูล ฝ อย ให้ เจ้ ำห น้ ำที่
รับค ำขอไปด ำเนินกำร
ภำยใน 14 วัน 

ระยะเวลารวมท้ังสิ้น  40 นาที 
 

 
1. บัตรประจ ำตัวประชำชน (ส ำเนำ 1 ฉบับ)  
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ส ำเนำ 1 ฉบับ 
3. ภำพถ่ำยสถำนที่ (ถ้ำมี)  

 
ค่าธรรมเนียม 
  
 บัญชีอัตรำค่ำธรรมเนียมแนบท้ำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอใหด้ าเนินการเกบ็ขนขยะมูลฝอย 

ประชาชนยื่นค าการขอให้ด าเนนิการเก็บขนขยะมูลฝอยตาม
แบบฟอร์มทีก่ าหนด 

(10 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าถูกต้องของค าขอ 
(15 นาท)ี 

 

ช าระค่าธรรมเนียมค่าการเก็บขนขยะมูลฝอย 
ตามอัตราที่ท้องถิน่ก าหนด 

(15 นาที) 

ระยะเวลารวม 40 นาที 

กรณีให้องค์การ
บริหารส่วนตําบล
วังกระแจะ จัดหา

ภาชนะรองรับ
ขยะมูลฝอยให้
เจ้ำหน้ำที่รบัค ำ
ขอไปด ำเนินกำร
ภำยใน 14 วัน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


