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คำนำ 

 
คู่มือสำหรับประชาชน  เป็นคู่มื อจัดทำขึ้น เพ่ือให้ประชาชนได้ศึกษาและทราบถึง               

งานที่ให้บริการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ ขอบเขตการให้บริการ หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ รายการเอกสารหลักฐาน ค่าธรรมเนียม การรับเรื่องร้องเรียน ตัวอย่าง
แบบฟอร์ม เพ่ือความสะดวกในการติดต่อราชการองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแตะ เป็นการให้บริการ
ประชาชนได้อย่างเท่าเทียมกัน ลดการใช้ดุลพินิจ เพ่ือความเป็นธรรม ตรวจสอบได้ เป็นการสกัดก้ันมิให้เกิดการ
ทุจริต  
 

 องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะเล็งเห็นถึงความสำคัญของปฏิบัติงานเพ่ือบริการ
ประชาชนเป็นสำคัญ จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้จะเป็น
ประโยชน์ไม่มากก็น้อยต่อทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง อนึ่ง หากมีข้อผิดพลาดประการใดในคู่มือนี้ องค์การบริหาร
ส่วนตำบลวังกระแจะ ต้องขออภัย และขอน้อมรับข้อเสนอแนะเพ่ือการแก้ไขปรับปรุงในภายหน้า 

 
 
 

จัดทำโดย  
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

      



คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานการเงินและบัญชี กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  
 

ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ 
   สำนักงานทะเบียนพาณิชย์องค์การบริหารส่วนตำบล 
   วังกระแจะ  งานการเงินและบัญชี กองคลัง  
   โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20  ต่อ 18   
   โทรสาร  : 0 3952 0988  

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์  ถึง วันศุกร์  
    (ยกเว้นวันหยุดราชการ)  
    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

 

หลักเกณฑ์  วิธกีารและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
    ตามแผนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 และแผนปฏิบัติการ
กำหนดขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) กำหนดให้กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า กระทรวงพาณิชย์ ถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
จากองค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.) ให้แก่เทศบาลและองค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.) ภายในปี พ.ศ.
2553  
             องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะได้รับถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์จากองค์การบริหารส่วน
จังหวัดตราด จึงจัดตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะขึ้น เพ่ือรับจดทะเบียน
พาณิชย์ให้แก่ผู้ประกอบการที่ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ และมีสถานประกอบการตั้งอยู่
ภายในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2554 เป็นต้นมา 

1.การจดทะเบียนพาณิชย์ ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
             การจดทะเบียนพาณิชย์มี 3 ประเภท ได้แก่ 1.จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 2.จดทะเบียน
พาณิชย์แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ และ 3.จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งการจด
ทะเบียนพาณิชย์ทั้ง 3 ประเภทผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นคำขอจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่ม
ประกอบพาณิชยกิจหรือวันที่มีการเปลี่ยนแปลงหรือวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ เมื่อได้จดทะเบียนพาณิชย์แล้ว
ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจจัดให้มีป้ายชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจไว้ที่หน้าสำนักงานแห่งใหญ่และ
สำนักงานสาขาโดยเปิดเผย ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้จดทะเบียนพาณิชย์ ป้ายชื่อให้เขียนเป็นอักษรไทย 
อ่านได้ง่าย ชัดเจน จะมีอักษรต่างประเทศด้วยก็ได้ และชื่อในป้ายหรือในเอกสารใดๆ ต้องใช้ให้ตรงกับชื่อที่จด
ทะเบียนไว้ ถ้าเป็นสำนักงานสาขา ต้องมีคำว่า “สาขา” ไว้ด้วย   
              ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องแสดงใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ไว้ ณ สำนักงาน
ในที่เปิดเผย ซึ่งอาจเห็นได้ง่าย ในกรณีใบทะเบียนพาณิชย์ใบเดิมสูญหายหรือชำรุดให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจยื่น
คำขอตามแบบบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์เพื่อรับใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่สูญ
หายหรือชำรุด 
              ผู้ใดประสงค์จะขอตรวจค้นหรือคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์
มีสิทธิกระทำได้โดยเสียค่าธรรมเนียมตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
               
 
 
 
 



สำหรับผู้ประกอบพาณิชยกิจจดทะเบียนพาณิชย์ไว้แล้ว ไม่ประสงค์จะทำการค้าต่อไป และจะโอน
กิจการค้าหรือพาณิชยกิจให้แก่ผู้รับโอน สามารถโอนพาณิชยกิจให้บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลหรือผู้ประกอบ
พาณิชยกิจใด ๆ ก็ได้ โดยให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจเดิมซึ่งเป็นผู้โอนยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
ระบุเหตุที่เลิกในแบบคำขอข้อ (14) อ่ืนๆ ว่า “โดยเหตุโอนพาณิชยกิจให้กับ....ผู้รับโอน” และให้ผู้รับโอนยื่นคำ
ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ในนามของผู้รับโอนระบุในแบบคำขอข้อ (9) ว่า “ได้รับโอนจากผู้ใด เหตุอะไร 
ฯลฯ” ทั้งนี้ ผู้โอนต้องยื่นคำขอเลิกประกอบพาณิชยกิจก่อนที่ผู้รับโอนจะยื่นคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
หรือจะยื่นพร้อมกันก็ได้ และในกรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนไว้เดิมถึงแก่กรรมให้ทายาทเป็นผู้ยื่นคำ
ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจและหากทายาทต้องการประกอบกิจการต่อสามารถยื่นขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (ตั้งใหม่) ได้      
              หากผู้ประกอบพาณิชยกิจในกิจการใดกิจการหนึ่งมีหลายคนให้เจ้าของกิจการหรือผู้มีอำนาจ
กระทำการแทนเป็นผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจดทะเบียนพาณิชย์และปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
และกรณีผู้เยาว์จะเป็นผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือเป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนได้เมื่อมีอายุไม่น้อยกว่า 12 ปี และ
ต้องได้รับความยินยอมจากผู้แทนโดยชอบธรรม 
             ผู้ประกอบพาณิชยกิจ หมายถึง บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ซึ่งประกอบพาณิชยกิจเป็นอาชีพ
ปกติ และรวมถึงผู้เป็นหุ้นส่วนที่ไม่จำกัดความรับผิด กรรมการหรือผู้จัดการ  
             กิจการดังต่อไปนี้เป็นพาณิชยกิจตามความหมายแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.
2499 
               1.การซื้อ การขาย การขายทอดตลาด การแลกเปลี่ยน 
               2.การให้เช่า การให้เช่าซื้อ 
               3.การเป็นนายหน้าหรือตัวแทนค้าต่าง 
               4.การขนส่ง 
               5.การหัตถกรรม การอุตสาหกรรม 
               6.การรับจ้างทำของ  
               7.การให้กู้ยืมเงิน การรับจำนำ การรับจำนอง 
               8.การคลังสินค้า 
               9.การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือการขายตั๋ว การธนาคาร การ
เครดิตฟองซอเอร์ การโพยก๊วน 
               10.การรับประกันภัย 
               11.กิจการอื่นซึ่งกำหนดโดยพระราชกฤษฎีกา 
              พาณิชยกิจหรือกิจการที่ไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์  
               1.การค้าเร่ การค้าแผงลอย 
               2.พาณิชยกิจเพื่อการบำรุงศาสนาหรือเพ่ือการกุศล 
               3.พาณิชยกิจของนิติบุคคลซึ่งได้มีพระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งขึ้น   
               4.พาณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม 
               5.พาณิชยกิจของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ์ 
               6.พาณิชยกิจซึ่งรัฐมนตรีได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ได้แก่ 
                   6.1 พาณิชยกิจซึ่งผู้ประกอบพาณิชยกิจเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญจดทะเบียน  ห้างหุ้นส่วนจำกัด  
บริษัทจำกัดที่เป็นนิติบุคคล ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และบริษัทมหาชนจำกัด ตามกฎหมายว่า
ด้วยบริษัทมหาชนจำกัด 
                   6.2 พาณิชยกิจซึ่งผู้ประกอบพาณิชยกิจเป็นกลุ่มเกษตรกรที่จดทะเบียนจัดตั้ง  ตามพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยกลุ่มเกษตรกร พ.ศ.2547  



                ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจที่เป็นบุคคลธรรมดาหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ (รวมถึงกลุ่มวิสาหกิจ 
กิจการร่วมค้า กลุ่มต่างๆ) หรือนิติบุคคลต่างประเทศที่มาตั้งสำนักงานสาขาเพื่อประกอบพาณิชยกิจใน
ประเทศไทย ที่ประกอบพาณิชยกิจดังต่อไปนี้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์  
                 1.การทำโรงสีข้าว  และการทำโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร 
                 2.การขายสินค้าไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม คิดรวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใด
ขายได้เป็นเงินตั้งแต่ 300 บาทข้ึนไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 10,000 
บาทข้ึนไป 

               3.การเป็นนายหน้าหรือตัวแทนค้าต่างซึ่งทำการเกี่ยวกับสินค้าไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือ
หลายอย่างก็ตาม และสินค้านั้นมีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 300 บาทข้ึนไป  
               4.การประกอบหัตถกรรมหรือการอุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม 
และขายสินค้าที่ผลิตได้มีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 300 บาทขึ้นไป หรือในวันหนึ่งวันใดมี
สินค้าท่ีผลิตได้มีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไป   
               5.การซื้อขายสินค้าหรือบริการ โดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต                   

2.การจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ (ร้านค้าออนไลน์) 
               พาณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ การซื้อขายสินค้าหรือบริการ โดย
วิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
               ผู้ประกอบการสามารถยื่นขอรับเครื่องหมายรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือ
แสดงไว้หน้าเว็บไซต์ของผู้ประกอบการ เป็นการยืนยันความมีตัวตนของร้านค้า และสร้างความน่าเชื่อถือให้กับ
ลูกค้า จากกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ภายหลังจากได้ยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์
และ ได้ รั บ ใบ ท ะเบี ยน พ าณิ ชย์ แล้ ว  โด ยผู้ ป ระกอบ การต้ อ งยื่ น เป็ น ไฟ ล์ เอกสารส่ งท าง อี เม ล                              
e-commerce@dbd.go.th หรือท างเว็บ ไซต์  www.trustmarkthai.com หรือท างแ ฟ็ กซ์  เบอร์ โท ร .         
02-547-5973 หรือไปยื่นด้วยตนเอง ณ กองพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า โทร.           
02-547-5959-61  

ภาพเครื่องหมายรับรอง 

 

 

 

mailto:e-commerce@dbd.go.th%20หรือ


3.สถานทีย่ื่นคำขอจดทะเบียนพาณิชย์และชำระค่าธรรมเนียม  
             ยื่น ณ สำนักงานทะเบียนพาณิชย์องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ งานการเงินและบัญชี กอง
คลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ (ชั้น 2)  

4.เอกสารหลักฐานประกอบยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
           4.1 จดทะเบียนพาณิชย์ เอกสารหลักฐาน ได้แก่                   
                  1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
                  2) สำเนาบัตรประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ/หุ้นส่วนทุกคน/ผู้รับผิดชอบประกอบกิจการ
ในประเทศไทย/ผู้ขอจดทะเบียน   
                  3) สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ/หุ้นส่วนทุกคน/ผู้รับผิดชอบประกอบกิจการใน 
ประเทศไทย/ผู้ขอจดทะเบียน 
                  4) หนังสือยินยอมของเจ้าบ้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์  ให้ใช้สถานที่ตั้งเป็นสำนักงานแห่งใหญ่  
พร้อมสำเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ตั้ง/สำเนาสัญญาเช่า/เอกสารสิทธิ์อ่ืน 
                  5) แผนที่โดยสังเขปสถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่และสถานที่สำคัญใกล้เคียง 
                  6) ใบทะเบียนพาณิชย์ (พ.ค.0403) (กรณีเปลี่ยนแปลงรายการและเลิกประกอบพาณิชยกิจ) 
                  7) สำเนาใบมรณบัตร  (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม) และเอกสารเแสดงความเป็น
ทายาท 
                  8) หนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมสำเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบ
อำนาจ  
                  9) อื่น ๆ  เช่น  สำเนาหนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญ  สำเนาแสดงการจดทะเบียน
นิติบุคคล  หนังสือแต่งตั้งผู้ดำเนินกิจการในประเทศไทย  ใบอนุญาตทำงานของผู้รับผิดชอบดำเนินกิจการใน
ประเทศไทย ใบอนุญาตประกอบธุรกิจคนต่างด้าว/หนังสือรับรองการใช้สิทธิ   ใบแสดงตัวแทนจำหน่าย         
ใบแสดงลิขสิทธิ์  สำเนาสัญญา/ข้อตกลงของหุ้นส่วนทุกคนให้เลิกห้างหุ้นส่วน สำเนาใบสำคัญแสดงการจด
ทะเบียนวิสาหกิจ  สำเนาหลักฐานการเลิกกิจการ ฯลฯ  
           4.2 จดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ (ร้านค้าออนไลน์) เอกสารหลักฐาน ได้แก ่
                  1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
                   2) แบบรายละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซต์  (1 คำขอต่อ 1 เว็บไซต์)  
                   3) สำเนาบัตรประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ/หุ้นส่วนทุกคน/ผู้รับผิดชอบประกอบกิจการ
ในประเทศไทย/ผู้ขอจดทะเบียน   
                   4) สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ/หุ้นส่วนทุกคน/ผู้รับผิดชอบประกอบกิจการ
ในประเทศไทย/ผู้ขอจดทะเบียน   
                   5) หนังสือยินยอมของเจ้าบ้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์  ให้ใช้สถานที่ตั้งเป็นสำนักงานแห่งใหญ่  
พร้อมสำเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ตั้ง/สำเนาสัญญาเช่า/เอกสารสิทธิ์อ่ืน  
                   6) แผนที่โดยสังเขปสถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่และสถานที่สำคัญใกล้เคียง 
                   7) ปริ๊นต์หนา้แรกของร้านค้าออนไลน์ สินค้าหรือบริการ ราคา วิธีสั่งซื้อ วิธีชำระเงินและวิธีส่ง
สินค้า                         
                   8) สำเนาเอกสารการจดโดเมนเนม ซึ่งต้องเป็นชื่อของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  
                   9)หนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมสำเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบ
อำนาจ  
                    
 
 
 
 



 
               10) อื่น ๆ  เช่น  สำเนาหนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญ  สำเนาแสดงการจดทะเบียน
นิติบุคคล  หนังสือแต่งตั้งผู้ดำเนินกิจการในประเทศไทย  ใบอนุญาตทำงานของผู้รับผิดชอบดำเนินกิจการใน
ประเทศไทย ใบอนุญาตประกอบธุรกิจคนต่างด้าว/หนังสือรับรองการใช้สิทธิ ใบแสดง  ตัวแทนจำหน่าย        
ใบแสดงลิขสิทธิ์  สำเนาสัญญา/ข้อตกลงของหุ้นส่วนทุกคนให้เลิกห้างหุ้นส่วนสำเนาใบสำคัญแสดงการจด
ทะเบียนวิสาหกิจ  สำเนาหลักฐานการเลิกกิจการ ฯลฯ      

 
5.ค่าธรรมเนียม 
             1.จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 50 บาท 
              2.จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ) 20 บาท 
             3.จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 20 บาท 
             4.ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ 30 บาท 
             5.ขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ ครั้งละ 20 บาท 
              6.ขอให้คัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย
กิจรายหนึ่ง ฉบับละ 30 บาท (1 คำขอเท่ากับ 1 ฉบับ)   

6.กฎหมายที่ให้อำนาจอนุญาต 
               1.พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
               2.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ.2515) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้
บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์  
              3.กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ.2499   
               4.ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549  
               5.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่
และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2552  
               6.ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.2555       
               7.คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย์ และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์  
               8.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนและ
พาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 พ.ศ.2567  

7.ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 
• ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.รับคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน/ตรวจพิจารณา/แจ้ง
ผล/ออกเลขรับคำขอ 
2.เรียกเก็บค่าธรรมเนียม/ออกใบเสร็จรับเงิน 
3.บันทึกการยื่นคำขอในระบบจดทะเบียนพาณิชย์/ออก
ใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแทน 
4.นายทะเบียนลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์/ใบแทน 

  30 นาท ี
 
   5 นาท ี
 15 นาท ี
 
  10 นาท ี

งานการเงินและบัญชี กองคลัง  
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 

• ระยะเวลา                  รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   60 นาท ี  
 



หมายเหตุ  :  ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ กรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม ผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไข และ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว  มิเช่นนั้น จะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่น
คำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
คำขอหรือผู้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

 
           ช่องทางและวิธีแจ้งเรื่องร้องเรียน  
                 1.เว็บไซต์ www.dbd.go.th  หรือ  www.wangkrajaelocal.go.th  
                 2.เฟชบุ๊ค อบต.วังกระแจะ จ.ตราด   
                 3.ไลน์ Wangkrajae หรือไลน์ (งานพัฒนารายได้) wangkrajae17  
                 4.โทรศัพท์ 0 3952 0988 และ 0 3952 3319-20  
                 5.งานการเงินและบัญชี กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


คู่มือสำหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนารายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
     งานพัฒนารายได้  กองคลัง  
     องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  (ชั้นล่าง)  
      โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20 ต่อ 17    
      โทรสาร  : 0 3952 0988  

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ)  
    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
    ไม่เว้นพักเที่ยง 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 

           การจัดเก็บภาษีป้ายเป็นงานในหน้าที่ของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นตามพระราชบัญญัติ
ภาษีป้าย พ.ศ.2510 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2534 กระทรวงมหาดไทยได้ประกาศเมื่อวันที่ 2 
มิถุนายน 2538 เรื่อง ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่นท่ีมีอำนาจจัดเก็บภาษีป้าย 
           ดังนั้น องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะจึงมีอำนาจหน้าที่ในการจัดเก็บภาษีป้ายที่ติดตั้งหรือแสดง
อยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  

1.การจัดเก็บภาษีป้าย ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510        
           1.1 ป้าย หมายถึง ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบ
กิจการอ่ืนเพื่อหารายได้หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด 
ๆ ด้วยอักษรภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน  แกะสลัก  จารึก  หรือทำให้ปรากฎด้วยวิธีอ่ืน             
           1.2 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย หมายถึง   
                  1) เจ้าของป้าย (กรณีเจ้าของป้ายอยู่นอกประเทศ ให้ตัวแทนหรือผู้แทนในประเทศไทยยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีป้ายแทน และถ้าเจ้าของป้ายตาย เป็นผู้ไม่อยู่ เป็นคนสาบสูญ เป็นไร้ความสามารถ หรือเป็น
คนเสมือนไร้ความสามารถ ให้ผู้จัดการมรดก ผู้ครอบครองทรัพย์มรดกไม่ว่าจะเป็นทายาทหรือผู้อ่ืน ผู้จัดการ
ทรัพย์สิน ผู้อนุบาลหรือผู้พิทักษ์ แล้วแต่กรณี มีหน้าที่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายแทน)  
                 2) ผู้ครอบครองป้าย  
                 3) เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ป้ายติดตั้งหรือแสดงอยู่ (กรณีไม่อาจหาตัว          
ผู้ครอบครองป้ายได้)  
          1.3 ป้ายท่ีไม่ต้องเสียภาษีป้าย   
                 1) ป้ายที่แสดงไว้ ณ โรงมหรสพและบริเวณโรงมหรสพนั้นเพื่อโฆษณามหรสพ 
                 2) ป้ายที่แสดงไว้ที่สินค้าหรือที่สิ่งหุ้มห่อหรือบรรจุสินค้า 
                 3) ป้ายที่แสดงไว้ในบริเวณงานท่ีจัดขึ้นเป็นครั้งคราว 
                 4) ป้ายที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว์ 
                 5) ป้ายที่แสดงไว้ภายในอาคารที่ใช้ประกอบการค้า หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือภายในอาคารซึ่ง
เป็นที่รโหฐาน ทั้งนี้เพ่ือหารายได้ และแต่ละป้ายมีพ้ืนที่ไม่เกินกำหนดในกฎกระทรวง แต่ไม่รวมถึงป้ายตาม
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
                 6) ป้ายราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมภิาค หรือราชการส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
 
  



                 7) ป้ายองค์กรที่จัดตั้งขึ้น ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งองค์การของรัฐ หรือตามกฎหมายว่าด้วย
การนั้น ๆ และหน่วยงานที่นำรายได้ส่งรัฐ 
                 8) ป้ายธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ์ และบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 
                 9) ป้ายโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนหรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนตาม
กฎหมายว่าด้วยสถาบัน อุดมศึกษาเอกชน ที่ แสดงไว้  ณ  อาคารหรือบริ เวณ โรงเรียนเอกชนหรือ
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น 
                 10) ป้ายผู้ประกอบการเกษตรซึ่งค้าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
                 11) ป้ายวัดหรอืผู้ดำเนินกิจการเพ่ือประโยชน์แก่ศาสนาหรือการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ 
                 12) ป้ายสมาคมหรือมูลนิธิ 
                 13) ป้ายตามที่กฎกระทรวงกำหนด 
           1.4 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคมของปี ยื่น ณ งานพัฒนารายได้ 
กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ   
                 1) กรณีติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคม หรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม  
(ซึ่งป้ายเดิมได้เสียภาษีป้ายแล้ว) หรือมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพหรือเครื่องหมายบางส่วน
ในป้ายที่เสียภาษีป้ายแล้ว และทำให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่ม ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายใน 
15 วัน นับแต่วันที่ติดตั้งหรือแสดงป้าย หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลง แก้ไขข้อความ ภาพหรือเครื่องหมายในป้าย
เดิม (แล้วแต่กรณี)  
                 2) กรณีโอนป้าย ให้ผู้รับโอนแจ้งการรับโอนเป็นหนังสือ ภายใน 30 วัน นบัแต่วันรับโอน  

2.การประเมินภาษีป้าย การแจ้งการประเมินและการชำระค่าภาษีป้าย 
         2.1 การประเมินภาษีป้าย  ภาษีป้ายประเมินตามหลักเกณฑ์การคำนวณภาษีและตามอัตราภาษีที่
กำหนดในกฎกระทรวงกำหนดอัตราภาษี พ.ศ.2563 ดังนี้  
                 1) การคำนวณ 
                              ค่าภาษีป้าย  =  จำนวนพื้นที่ป้าย (ตารางเซนติเมตร) x อัตราภาษี (ตามประเภทป้าย)                        
                                                                                         500                    
                 2) อัตราภาษี  
ประเภทป้าย ลักษณะป้าย อัตรา :  

500 ตารางเซนติเมตร  
1.ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน ก.ป้ายที่มีข้อความที่เคลื่อนที่หรือเปลี่ยนเป็น

ข้อความอ่ืนได้  
         10 บาท 
 

ข.ป้ายนอกจาก ก.            5 บาท 
2.ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษร
ต่างประเทศ และหรือปนกับภาพ 
และหรือเครื่องหมายอ่ืน 

ก.ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพท่ี
เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อความ 
เครื่องหมาย หรือภาพอ่ืนได้  

         52 บาท 

ข.ป้ายนอกจาก ก.         26 บาท 
3.ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมี
ภาพหรือเครื่องหมายใด ๆ หรือไม่ 
และป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน         
หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ำกว่า
อักษรต่างประเทศ 

ก.ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพท่ี
เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อความ 
เครื่องหมาย หรือภาพอ่ืนได้  
 

        52 บาท 

ข.ป้ายนอกจาก ก.         50 บาท 
 
 



          2.2 แจ้งการประเมินภาษีป้าย เมื่อได้คำนวณและประเมินภาษีแล้วเสร็จให้ส่งหนังสือแจ้งการ
ประเมินภาษีป้ายตามแบบ ภ.ป.3 ให้กับผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายมาชำระภาษีป้าย ภายใน 15 วัน นับแต่วัน
ได้รับแจ้งการประเมิน  
           2.3 การชำระภาษีป้าย  ชำระภาษีป้าย ภายใน 15 วัน นับแต่วันได้รับแจ้งการประเมินภาษี ณ     
งานพัฒนารายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ วิธีชำระภาษีป้าย 1.ชำระด้วยตนเอง 2.ชำระ
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน โดยส่งธนาณัติ เช็คหรือตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจ่ายให้องค์การบริหารส่วนตำบล         
วังกระแจะ 3.ชำระผ่านธนาคาร 4.โอนผ่านแอปธนาคาร/ตู้ ATM ฯลฯ 
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3.การผ่อนชำระภาษีป้าย  ค่าภาษีป้ายตั้งแต่ 3,000 บาทขึ้นไป ขอผ่อนชำระเป็น 3 งวด งวดละเท่า ๆ กัน 
ได้ โดยแจ้งความจำนงเป็นหนังสือก่อนครบกำหนดเวลาชำระภาษี  
             3.1 งวดที่ 1 ชำระก่อนครบกำหนดเวลาชำระภาษี (ภายใน 15 วันนับแต่วันได้รับแจ้งการประเมิน) 
             3.2 งวดที่ 2 ชำระภายใน 1 เดือนนับแต่วันสุดท้ายที่ต้องชำระงวดที่ 1 
             3.3 งวดที่ 3 ชำระภายใน 1 เดือนนับแต่วันสุดท้ายที่ต้องชำระงวดที่ 2 

4.เงินเพิ่ม  
             4.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10   
             4.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ไม่ถูกต้อง ทำให้จำนวนเงินที่ต้องเสียภาษีป้ายลด
น้อยลง เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10  
             4.3 ไม่ชำระภาษีป้ายภายใน 15 วัน เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 2 ต่อเดือน  

5.การอุทธรณ์ภาษีป้าย ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายเห็นว่าการประเมินไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์การประเมินต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่น ภายใน 30 วัน นับแต่วันได้รับแจ้งการประเมิน เพ่ือพิจารณาคำอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน 
60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ และแจ้งคำวินิจฉัยเป็นหนังสือให้ผู้อุทธรณ์โดยเร็ว หากยังไม่พอใจมีสิทธิฟ้อง
เป็นคดีต่อศาล ภายใน 30 วัน นับแต่วันได้รับแจ้งคำวินิจฉัยอุทธรณ์ 

6.ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ   
• ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีปา้ยยื่นแบบแสดงรายการภาษปี้าย 
(ภ.ป.1) /พนักงานเจ้าหนา้ที่รับยื่นแบบฯ/ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วน/ลงเลขรับแบบฯ  
2.พนักงานเจ้าหน้าที่คำนวณประเมินภาษปี้าย/แจง้ผล          
การประเมินภาษปี้าย (ภ.ป.3)  
3.พนักงานเจ้าหน้าที่รบัชำระคา่ภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน 

   20 นาท ี
 
 
  20 นาท ี
 
  10 นาที  

งานพฒันารายได้ กองคลัง  
องค์การบริหารส่วนตำบลวงักระแจะ 

• ระยะเวลา                รวมระยะเวลาทัง้สิ้น   50 นาท ี  
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว และชำระภาษีในวันที่ยื่นแบบฯ  

 
1.กรณีรายใหม่   
           1.1 สำเนาบัตรประชาชน 1 ฉบับ 
           1.2 สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
           1.3 สำเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด 
           1.4 สำเนาเอกสารที่แสดงกรรมสิทธิ์/สิทธิครอบครองที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 1 ฉบับ 
           1.5 หนังสือมอบอำนาจ (ติดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย) พร้อมสำเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบ
อำนาจ  1 ฉบับ 
 
 



  
      2.กรณีรายเดิม 
           ใบเสร็จรับเงินภาษีป้ายของปีก่อน 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
           พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2534 
 

 
            ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

 
            ช่องทางและวิธีแจ้งเรื่องร้องเรียน  
                 1.เว็บไซต์ www.dbd.go.th  หรือ  www.wangkrajaelocal.go.th  
                 2.เฟชบุ๊ค อบต.วังกระแจะ จ.ตราด   
                 3.ไลน์ Wangkrajae หรือไลน์ (งานพัฒนารายได้) wangkrajae17  
                 4.โทรศัพท์ 0 3952 0988 และ 0 3952 3319-20  
                 5.งานพัฒนารายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
       
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

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


คู่มือสำหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนารายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
   งานพัฒนารายได้  กองคลัง  
   องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  (ชั้นล่าง)  
   โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20 ต่อ 17   
   โทรสาร  : 0 3952 0988  

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
  วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ)  
  ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
   (ไม่เว้นพักเที่ยง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 

              โดยเหตุที่กฎหมายว่าด้วยภาษีโรงเรือนและที่ดิน และกฎหมายว่าด้วยภาษีบำรุงท้องที่ได้ใช้บังคับ
จัดเก็บภาษีมาเป็นเวลานาน ไม่เหมาะสมกับสถานการณ์ในปัจจุบัน จึงสมควรยกเลิกกฎหมายทั้งสองฉบับ  และ
ประกาศใช้กฎหมายว่าด้วยภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง คือ พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.
2562 แทน ซึ่งเป็นกฎหมายสำคัญตามนโยบายของรัฐบาลที่จะปฏิรูปโครงสร้างระบบภาษีทรัพย์สินของ
ประเทศไทย ให้มีความทันสมัยและเป็นสากลเช่นเดียวกับนานาประเทศ และแก้ไขปัญหาโครงสร้างภาษี
แบบเดิม  
              การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจึงเป็นหน้าที่โดยตรงขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งการ
จัดเก็บภาษีดังกล่าวนั้น จะต้องใช้ข้อมูลรูปแปลงที่ดินและข้อมูลเอกสารสิทธิที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจากกรมที่ดิน
และใช้บัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจากกรมธนารักษ์  
              พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 13 มีนาคม 
2562  และกำหนดให้เริ่มดำเนินการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2563 เป็นต้น
ไป ดังนั้น องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะจึงเริ่มจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 
2563 เป็นต้นมา 
1.การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
              1.1 ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี ได้แก่  
                     1) ท่ีดิน คอื พ้ืนดิน  และรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ำ (ยกเว้นแม่น้ำและทะเล) 
                    2) สิ่งปลูกสร้าง คือ โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่บุคคลอาจเข้าอยู่อาศัย
หรือใช้สอยได้หรือที่ใช้เป็นที่เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม รวมถึงแพที่บุคคลอาจ
ใช้อยู่อาศัยได้หรือมีไว้เพ่ือหาผลประโยชน์ 
                    3) ห้องชุด คือ ห้องชุดตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุดที่ได้ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ห้องชุด  
             1.2 ผู้มีหน้าที่เสียภาษ ี  ได้แก่  บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง
หรือเป็นผู้ครอบครองหรือทำประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ หมายรวมถึงผู้มีหน้าที่
ชำระภาษีแทนผู้เสียภาษี 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

                      1.3 ราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง หรือห้องชุด ได้แก่ ราคาประเมินทุนทรัพย์ของ
อสังหาริมทรัพย์เพ่ือเรียกเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามประมวลกฎหมายที่ดินตามที่
คณะอนุกรรมการประจำจังหวัดกำหนดขึ้น และโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการกำหนดราคาประเมินทุน
ทรัพย์ และเป็นบัญชีที่ได้รับจากกรมธนารักษ์หรือสำนักงานธนารักษ์พ้ืนที่ ซึ่งในปัจจุบันใช้บัญชีราคาประเมิน
ทุนทรัพย์รอบบัญชี พ.ศ.2566 – 2569  

 

         2.การประเมินภาษี 
            2.1 ฐานภาษี  ได้แก่  มูลค่าทั้งหมดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง  โดยการคำนวณมูลค่าของที่ดินหรือ
สิ่งปลูกสร้างเป็นไปตามราคาประเมินทุนทรัพย์ของอสังหาริมทรัพย์ เพื่อเรียกเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมตามประมวลกฎหมายที่ดินตามที่คณะอนุกรรมการประจำจังหวัดกำหนดขึ้น โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการกำหนดราคาประเมินทุนทรัพย์ 
                  หลักเกณฑ์การคำนวณหามูลค่าฐานภาษีของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 
                    1) ท่ีดิน ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดินเป็นเกณฑ์ในการคำนวณ 
 
 
 

             หากเป็นที่ดินหลายแปลงมีอาณาเขตติดต่อกันและเจ้าของเดียวกัน ให้คำนวณมูลค่าที่ดินทั้งหมด
รวมกันเป็นฐานภาษี 
                    2) สิ่งปลูกสร้าง ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์ส่ิงปลูกสร้างเป็นเกณฑ์ในการคำนวณ 
 
 
 
 

                  3) ห้องชุด ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุดเป็นเกณฑ์ในการคำนวณ (ไม่หักค่าเสื่อมราคา) 
 
 
 

            2.2 การยกเว้นมูลค่าของฐานภาษี เมื่อคำนวณมูลค่าฐานภาษีของที่ดินและสิ่งปลูกสร้างแล้วให้
ตรวจสอบว่ามีที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง หรืออาคารชุดที่เข้าข่ายได้รับยกเว้นมูลค่าฐานภาษีหรือไม่ แล้วแต่กรณี 
ดังนี้ 

 
 
 
 
 



 

ประเภทการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง บุคคลธรรมดา (รายเดียว/หลายราย) นิติบุคคล 

ประกอบเกษตรกรรม  
(รวมถึงการให้ผู้อื่นเช่าเพ่ือประกอบเกษตรกรรมด้วย)  

-เป็นเจ้าของได้รับยกเว้นมูลค่าฐานภาษี
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างนั้นรวมกันไม่เกิน 
50 ล้านบาท 

ไม่ยกเว้น 

เป็นที่อยู่อาศัยหรือใช้เป็นที่อยู่อาศัยร่วมกัน และมีชื่อ
อยู่ในทะเบียนบ้าน ณ 1 มกราคมของปีภาษีนั้น 

-เป็นเจ้าของได้รับยกเว้นมูลค่าฐานภาษี
ไม่เกิน 50 ล้านบาท 
-ไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดิน แต่เป็นเจ้าของ
สิ่งปลูกสร้างได้รับยกเว้นมูลค่าฐานภาษี
ไม่เกิน 10 ล้านบาท  

ไม่ยกเว้น 

อ่ืน ๆ  ไม่ยกเว้น ไม่ยกเว้น 
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ทำ 
ประโยชน์ตามควรแก่สภาพ 

ไม่ยกเว้น ไม่ยกเว้น 

          2.3 การคำนวณภาษี  นำฐานภาษีของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง (ราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินหรือ
สิ่งปลูกสร้าง) ที่คำนวณได้ หักมูลค่าของฐานภาษีที่ได้รับยกเว้น (ถ้ามี) คูณอัตราภาษีตามสัดส่วนการใช้
ประโยชน์ 
           2.4 อัตราภาษี อัตราภาษีท่ีใช้ในการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา
กำหนดอัตราภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2564 ซึ่งมีผลบังคับใช้ตั้งแต่ปีภาษี 2565 เป็นต้นไป 

ประเภทท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง มูลค่า (ล้านบาท) อัตราภาษี (ร้อยละ) 
1.เกษตรกรรม ไม่เกิน 75 0.01 

เกิน 75 แต่ไม่เกิน 100 0.03 
เกิน 100 แต่ไม่เกิน 500 0.05 
เกิน 500 แต่ไม่เกิน 1,000 0.07 
เกิน 1,000 ขึ้นไป 0.10 

2.ที่อยู่อาศัย 
    ก.ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่เจ้าของเป็นบุคคล
ธรรมดาและมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน ณ วันที่ 1 
มกราคมของปีภาษีนั้น 

ไม่เกิน 25 0.03 
เกิน 25 แต่ไม่เกิน 50 0.05 
เกิน 50 ขึ้นไป 0.10 

    ข.สิ่งปลูกสร้างที่เจ้าของเป็นบุคคลธรรมดา  
และมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน ณ วันที่ 1 มกราคม
ของปีภาษีนั้น  

ไม่เกิน 40 0.02 
เกิน 40 แต่ไม่เกิน 65 0.03 
เกิน 65 แต่ไม่เกิน 90 0.05 
เกิน 90 ขึ้นไป 0.10 

    ค.ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้เป็นที่อยู่อาศัย
กรณีอ่ืนนอกจาก ก. และ ข. 

ไม่เกิน 50 0.02 
เกิน 50 แต่ไม่เกิน 75 0.03 
เกิน 75 แต่ไม่เกิน 100 0.05 
เกิน 100 ขึ้นไป 0.10 

3.อ่ืน ๆ  
4.ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้
ทำประโยชน์ตามควรแก่สภาพ  
 

ไม่เกิน 50 0.03 
เกิน 50 แต่ไม่เกิน 200 0.04 
เกิน 200 แต่ไม่เกิน 1,000 0.05 
เกิน 1,000 แต่ไม่เกิน 5,000 0.06 
เกิน 5,000 ขึ้นไป 0.07 

 
 



 

กรณีท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ทำประโยชน์ตามควรแก่สภาพ 3 ปีติดต่อกัน ในปีที่ 4 
ต้องเสียภาษีเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 0.3 จากที่กำหนดไว้ ทั้งนี้ ในกรณีที่มีการส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีเป็น
ประเภททิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ทำประโยชน์ตามควรแก่สภาพเป็นเวลา 3 ปีติดต่อกัน ในปีที่ 4 จึงจะปรับขึ้น
อีกร้อยละ 0.3  
          2.5 การลดและยกเว้นภาษี  
                1) ลดภาษีในอัตราร้อยละ 50 และร้อยละ 90 สำหรับทรัพย์สินบางประเภทตามที่กำหนดใน
พระราชกฤษฎีกาลดภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2563  ทั้งนี้ การลดภาษีจะลดเกินกว่าอัตราร้อยละ 90 
มิได ้
                2) ผู้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจลดหรือยกเว้นภาษีที่ดินโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างประจำจังหวัด ใน 2 กรณี ให้แก่ผู้เสียภาษี โดยพิจารณาตามระยะเวลาประกอบกับ
สัดส่วนความเสียหาย ดังนี้ 
                    2.1) กรณีมีเหตุพ้นวิสัยที่ยากจะป้องกันได้โดยทั่วไป เช่น อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง 
ภาวะฝนแล้งฝนทิ้งช่วง ไฟป่า โรคระบาดของแมลงหรือศัตรูพืช ภัยสงคราม  ฯลฯ  กรณีนี้จะมีการประกาศให้
มาลงทะเบียน ประกาศรายชื่อผู้ลงทะเบียน และออกสำรวจความเสียหายเพ่ือพิจารณาตามหลักเกณฑ์เสนอ
คณะกรรมการภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างประจำจังหวัดให้ความเห็นชอบ 
                        2.2) กรณีมีเหตุนอกจากข้อ 2.1) ทำให้ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างเฉพาะรายได้รับความ
เสียหายหรือถูกรื้อถอนหรือทำลาย  หรือชำรุดเสียหายจนเป็นเหตุให้ต้องซ่อมแซมในส่วนสำคัญโดยมิได้มีเหตุ
มาจากผู้เสียภาษีให้ผู้เสียภาษียื่นคำร้อง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับความเสียหาย เพ่ือออกสำรวจความ
เสียหายและพิจารณาตามหลักเกณฑ์เสนอคณะกรรมการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างประจำจังหวัดให้ความ
เห็นชอบ  
3.การแจ้งประเมินภาษี 
            3.1 กรณีคำนวณภาษีแล้ว ผู้เสียภาษีรายใดไม่มีค่าภาษีท่ีต้องเสีย ไม่ต้องส่งหนังสือแจ้งประเมินภาษี
ให้แก่ ผู้เสียภาษีรายนั้น 
            3.2 การแจ้งประเมินภาษีโดยจัดส่งแบบประเมินภาษี (ภ.ด.ส.6 - 8) พร้อมคำอธิบายเพ่ิมเติม
เกี่ยวกับการลดภาษีตามมาตรา 55 - 57 ให้แก่ผู้เสียภาษีหรือผู้มีหน้าที่ชำระภาษีแทนผู้เสียภาษี ภายในเดือน
กุมภาพันธ์ของทุกปีหรือภายในกำหนดเวลาที่มีการขยายออกไป  
            3.3 การส่งหนังสือแจ้งประเมินภาษี 
                 1) ส่งให้ผู้เสียภาษีหรือผู้มีหน้าที่ชำระภาษีแทนผู้เสียภาษีโดยตรง ณ ภูมลิำเนาหรือถิ่นท่ีอยู่หรือ
สถานที่ทำการ หากไม่พบให้ส่งให้แก่ผู้บรรลุนิติภาวะ ที่อยู่ ณ ภูมิลำเนาหรือถ่ินที่อยู่หรือสถานที่ทำการของผู้
เสียภาษีหรือผู้มีหน้าที่ชำระภาษีแทนผู้เสียภาษี 
                 2) ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 
                 3) กรณีส่งตามข้อ 1) และ 2) ไม่ได้ เช่น ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับแล้ว ปรากฎ
หลักฐานว่าไม่มีผู้รับหรือหนังสือถูกตีกลับ ให้ตรวจสอบภูมิลำเนา หรือถิ่นท่ีอยู่ หรือสถานที่ทำการอีกครั้ง ถ้าอยู่
ในพ้ืนที่ให้พิจารณาปิดหนังสือ หากอยู่นอกพ้ืนที่หรือไม่ทราบภูมิลำเนา หรือถิ่นท่ีอยู่ หรือสถานที่ทำการ หรือมี
เหตุจำเป็นอื่น ให้พิจารณาลงประกาศแจ้งความในหนังสือพิมพ์ หากล่วงพ้นเวลาไม่น้อยกว่า 7 วัน ถือว่าได้รับ
หนังสือแจ้งประเมินภาษีแล้ว 
            3.4 ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมีเจ้าของรวมกันหลายคน ให้สามารถแจ้งประเมินภาษีไปยังเจ้าของรวม
คนหนึ่งคนใดได้ โดยระบุชื่อเจ้าของรวมคนอ่ืน ๆ ไว้ในหนังสือนั้นด้วย หรืออาจส่งสำเนาหนังสือแจ้งเพ่ิมเติมให้
เจ้าของรวมคนอ่ืนๆ ก็ได้ 
            3.5 เจ้าของทรัพย์สินเสียชีวิตให้แจ้งประเมินภาษีไปให้ผู้จัดการมรดกหรือทายาท (กรณีไม่มีการตั้ง
ผู้จัดการมรดก)  
 



4.การรับชำระภาษีและการผ่อนชำระภาษี  
            4.1 การรับชำระภาษี  ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ชำระภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี  หรือภายใน
กำหนดเวลาที่มีการขยายออกไป โดยมาชำระด้วยตนเอง ณ งานพัฒนารายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วน
ตำบลวังกระแจะ หรือชำระทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ (ส่งธนาณัติ ตั๋วแลกเงินไปรษณีย์ เช็คธนาคารหรือ
เช็คที่ธนาคารรับรองสั่งจ่ายให้องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ) หรือชำระผ่านธนาคารช่องทางต่าง ๆ เช่น 
ผ่ าน เคาน์ เตอร์ธนาคาร , ตู้  ATM, Internet Banking, Mobile Banging, ห รือชำระ Cross Bank Bill 
Payment ที่ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) หรือโดยวิธีการอ่ืน (เช่น จุดให้บริการรับชำระภาษีนอกสถานที่ 
สแกน QR Code)            
            4.2 การผ่อนชำระ เงินภาษีตั้งแต่ 3,000 บาท อาจขอผ่อนชำระได้ 3 งวด ๆ ละเท่า ๆ กันได้  
5.เบี้ยปรับและเงินเพิ่ม ผู้เสียภาษีไม่ชำระภาษีภายในเวลาที่กำหนดถือเป็นผู้ค้างชำระภาษี ซึ่งจะต้องชำระ
ภาษีท่ีค้างชำระ พร้อมทั้งเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม ดังนี้   
                    1) เบี้ยปรับ 
                         -ชำระภาษีก่อนจะได้รับหนังสือแจ้งเตือน ร้อยละ 10  
                          -ชำระภาษีภายในกำหนดเวลาในหนังสือแจ้งเตือน ร้อยละ 20 
                          -ไม่ชำระภาษีภายในกำหนดเวลาในหนังสือแจ้งเตือน ร้อยละ 40  
                   2) เงินเพิ่ม 
                          -ร้อยละ 1 ต่อเดือน 
6.การคัดค้านและอุทธรณ์การประเมินภาษี 
            ผู้เสียภาษมีีสิทธิยื่นคำร้องคัดค้านตามแบบ ภ.ด.ส.10 ต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษี ผู้บริหารท้องถิ่นจะต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
นับแต่วันได้รับคำร้อง หากพิจารณาไม่แล้วเสร็จภายในกำหนดถือว่าเห็นชอบตามคำร้อง การพิจารณาเห็นชอบ
ให้มีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำร้องทราบ หากพิจารณาไม่เห็นชอบด้วยเห็นว่าการประเมินภาษี
ถูกต้องแล้วให้มีหนังสือแจ้งยืนยันโดยระบุเหตุผลให้ผู้ยื่นคำร้องทราบ พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์การประเมินภาษีประจำจังหวัด 

 

ผู้เสียภาษมีีสิทธิอุทธรณ์คำวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์การประเมินภาษีประจำจังหวัด โดยฟ้อง
เป็นคดีต่อศาลภาษีอากรกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันได้รบัแจ้งคำวินิจฉัยอุทธรณ์ 
7.การเร่งรัดติดตามภาษีค้างชำระ เมื่อพ้นกำหนดระยะเวลาให้ชำระภาษีแล้ว จะมีหนังสือแจ้งเตือนผู้เสียภาษี
ที่ค้างชำระภาษีให้มาชำระภาษี เบี้ยปรับและเงินเพ่ิมภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า 7 วัน นับแต่วันได้รับหนังสือ
แจ้งเตือน  
             หากไม่ชำระภาษีภายในกำหนดเวลาของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อพ้น 90 วันนับแต่วันได้รับหนังสือ
แจ้งเตือนผู้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งเป็นหนังสือยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษี 
 
 
 
 
 
 
 
 



8.ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 
• ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.ผู้เสียภาษีนำหนังสือแจ้งการประเมินภาษีมา
ยื่น/แจ้งชื่อผู้เสียภาษี/เอกสารหลักฐานอื่นๆ/
เจ้าหน้าที่รับและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลในระบบ e-laas 
3.เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้เสียภาษี 

5 นาท ี
 
 

5 นาท ี
5 นาท ี

งานพัฒนารายได้ กองคลัง  
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 

• ระยะเวลา         รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 15 นาท ี  
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว และชำระภาษีในวันที่ยื่น 

 

          1.กรณีรายใหม่   
             1.1 สำเนาบัตรประชาชน 1 ฉบับ 
             1.2 สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
             1.3 สำเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด 
             1.4 สำเนาเอกสารที่แสดงกรรมสิทธิ์/สิทธิครอบครองที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 1 ฉบับ 
             1.5 หลักฐานอื่น ๆ เช่น หลักฐานการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 
ภาพถ่าย ใบอนุญาตก่อสร้าง รูปแปลงที่ดินที่ไม่มีเอกสารสิทธิ ฯลฯ  
             1.6 หนังสือมอบอำนาจ (ติดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย) พร้อมสำเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบ
อำนาจ  1 ฉบับ  
           2.กรณีรายเดิม 
              ใบเสร็จรับเงินภาษีของปีก่อน 
 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
              พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 

 

                                      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

                       ช่องทางและวิธีแจ้งเรื่องร้องเรียน  
                 1.เว็บไซต์ www.dbd.go.th  หรือ  www.wangkrajaelocal.go.th  
                 2.เฟชบุ๊ค อบต.วังกระแจะ จ.ตราด   
                 3.ไลน์ Wangkrajae หรือไลน์ (งานพัฒนารายได้) wangkrajae17  
                 4.โทรศัพท์ 0 3952 0988 และ 0 3952 3319-20   
                 5.งานพัฒนารายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ    
 

 

 

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


คู่มือสำหรับประชาชน 
 
 

งานท่ีให้บริการ การรับแจ้งเรือ่งราวร้องทกุข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานกฎหมายและคด ี

สำนักงานปลัด องคก์ารบรหิารสว่นตำบลวังกระแจะ 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
  งานกฎหมายและคดี สำนักปลัด 
  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ   
  โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20    
  โทรสาร  : 0 3952 0988  

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ)  
    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

 
 

หลักเกณฑ์  วิธกีารและเงื่อนไขในการยื่นคำร้อง 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ กำหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องาน
บริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ประชาชนได้รับการ อำนวยความสะดวกและได้รับ
การตอบสนองความต้องการ ประชาชนมีช่องทางในการแจ้งข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ 
เกี่ยวกับการดำเนินงาน  การปฏิบัติราชการในภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลหรือการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของข้าราชการและพนักงานหรือลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล 
หลักเกณฑ์ 

(๑) เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ข้าราชการ หมายถึง เรื่องราวที่ข้าราชการเป็นผู้ถูกร้องเรียน เนื่องจาก
ปฏิบัติหน้าที่หรือปฏิบัติตนไม่เหมาะสม 

(๒) เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ของประชาชน หมายถึง เรื่องราวที่ผู้ร้องเรียนประสงค์ให้ได้รับการ       
ปลดเปลื้องความทุกข์ที่ตนได้รับ หรือเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนหรือผู้อ่ืน หรือสาธารณชนได้รับความเสียหาย และ      
ยังรวมถึงข้อขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชนอีกด้วย 

พระราชบัญญัติคณะกรรมการกฤษฎีกา พ.ศ. ๒๕๒๒ ว่าด้วยเรื่องสิทธิร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการ
วินิจฉัยร้องทุกข์ หมวด ๓ ได้บัญญัติสาระสำคัญของเรื่องราวร้องทุกข์ไว้ ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑๙ เรื่องราวร้องทุกข์ที่จะรับไว้พิจารณาจะต้องมีลักษณะ ดังนี้ 
(๑) เป็นเรื่องที่มีผู้ร้องทุกข์ได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดร้อนหรือเสียหายโดยมิ

อาจหลีกเลี่ยงได้ และ 
(๒) ความเดือดร้อน หรือความเสียหายที่ว่านั้น เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ของรัฐละเลยต่อหน้าที่ตามที่

กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที่ หรือ
ขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย กระทำการไม่ถูกต้องตามขั้นตอนหรือวิธีการอันเป็นสาระสำคัญที่กำหนดไว้
สำหรับการนั้น กระทำการไม่สุจริตหรือโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 

 
 
 
 
 



มาตรา ๒๐ เรื่องราวร้องทุกข์ที่ไม่อาจรับไว้พิจารณา มีลักษณะ ดังนี้ 
(๑) เรื่องร้องทุกข์ที่มีลักษณะเป็นไปในทางนโยบายโดยตรง ซึ่งรัฐบาลต้องรับผิดชอบต่อสภา 
(๒) เรื่องท่ีคณะรัฐมนตรี หรือนายกรัฐมนตรี ในฐานะหัวหน้ารัฐบาลมีมติเด็ดขาดแล้ว 
(๓) เรื่องท่ีมีการฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ในศาล หรือที่ศาลพิพากษา หรือมีคำสั่งเด็ดขาดแล้ว 
มาตรา ๒๑ ส่วนประกอบของคำร้องทุกข์ 
คำร้องทุกข ์ประกอบด้วย 
(๑) ชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องทุกข์ 
(๒) เรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ พร้อมทั้งข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ตามสมควรเกี่ยวกับเรื่องที่       

ร้องทุกข ์
(๓) ใช้ถ้อยคำสุภาพ 
(๔) ลายมือชื่อผู้ร้องทุกข์ ดำเนินการยื่นร้องทุกข์แทนผู้อ่ืน จะต้องแนบใบมอบฉันทะให้ผู้ร้องด้วย 

 

วิธีการ 
ยื่นเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนด้วยตนเอง หรือมอบหมายให้ผู้อ่ืนยื่นแทน ซึ่งผู้นั้นจะต้องอยู่ในฐานะที่

จะทราบข้อเท็จจริงอันเป็นสาเหตุแห่งการร้องทุกข์ร้องเรียน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  ขั้นตอน ระยะเวลา   หน่วยงานรับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับริการเขียนคำร้องขอ เจ้าหน้าที่ 
   ตรวจสอบความถูกต้องตามแบบคำร้อง 
2. เสนอแบบคำร้องพร้อมเอกสาร (ถ้ามี)  
    ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
3. เสนอเรื่องต่อผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
4. เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามคำร้อง และให้แจ้งการ     
    ดำเนินการให้ผู้ร้องทราบภายใน 10 วัน 

 
 

ภายใน 
 10 วัน 

-งานกฎหมายและคดี  สำนักปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
-กอง/งาน อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 

  ระยะเวลา                     รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 10 วัน  
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นคำร้องและเอกสารครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 1.  แบบคำร้อง 
 2.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน  1  ฉบับ 

3. สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ 
4. กรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นเรื่องแทน จะต้องมีหนังสือมอบอำนาจ และสำเนาบัตรประชาชนของผู้มอบ

อำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
                                
 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
2. พระราชบัญญัติคณะกรรมการกฤษฎีกา พ.ศ. ๒๕๒๒ 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ช่องทางและวิธีการแจ้งเรื่องร้องเรียน 

(๑) ยื่นเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนด้วยตนเอง หรือมอบหมายให้ผู้อ่ืนยื่นแทน ซึ่งผู้นั้นจะต้องอยู่ใน
ฐานะที่จะทราบข้อเท็จจริงอันเป็นสาเหตุแห่งการร้องทุกข์ร้องเรียน 

(๒) ส่งเรื่องราวร้องทุกข์ทางไปรษณีย์ ที่อยู่ 999 หมู่ที่ 1 ตำบลวังกระแจะ อำเภอเมือง จังหวัดตราด 
(๓) ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ www.wangkrajaelocal.go.th 
(๔) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 0 - 3952 - 3319 , 0 - 3952 - 3320 
(5) ร้องเรียนทาง  Facebook  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย  และดาวน์โหลดแบบฟอร์มต่าง ๆ  เกี่ยวกับการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์
ได้ที่เว็บไซต์  www.dbd.go.th    
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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


  คู่มือสำหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การช่วยเหลือด้านสาธารณภยั 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
  งานป้องกันและบรรเทาสาธารภัย สำนักปลัด 
  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ   
  โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20    
  โทรสาร  : 0 3952 0988  

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ)  
    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 
พระราชบัญญัติ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 

มาตรา 4  ในพระราชบัญญัตินี้ สาธารณภัย หมายความว่า อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรค
ระบาดในมนุษย์ โรคระบาดสัตว์ โรคระบาดสัตว์น้ำ การระบาดของศัตรูพืช ตลอดจนภัยอ่ืนๆ อันมีผลกระทบ
ต่อสาธารณชน ไม่ว่าเกิดจากธรรมชาติ มีผู้ทำให้เกิดขึ้น อุบัติเหตุ หรือเหตุอ่ืนใด ซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ชีวิต 
ร่างกายของประชาชน หรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชน หรือของรัฐ และให้หมายความรวมถึงภัย
ทางอากาศ และการก่อวินาศกรรมด้วย   

มาตรา 12  แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติตามมาตรา 11 (1) อย่างน้อยต้องมี
สาระสำคัญดังต่อไปนี้ 

(1)  แนวทาง มาตรการ และงบประมาณที่จำเป็นต้องใช้ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่าง
เป็นระบบและต่อเนื่อง 

(2)  แนวทางและวิธีการในการให้ความช่วยเหลือและบรรเทาความเดือดร้อนที่เกิดขึ้นเฉพาะหน้าและ
ระยะยาวเมื่อเกิดสาธารณภัย รวมถึงการอพยพประชาชน หน่วยงานของรัฐ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย การดูแลเกี่ยวกับการสาธารณสุข และการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการสื่อสารและการ
สาธารณูปโภค 

(3)  หน่วยงานของรัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบในการดำเนินการตาม (1) และ (2) 
และวิธีการให้ได้มาซึ่งงบประมาณเพ่ือการดำเนินการดังกล่าว 

(4)  แนวทางในการเตรียมพร้อมด้านบุคลากร อุปกรณ์ และเครื่องมือเครื่องใช้และจัดระบบการ
ปฏิบัติการในการดำเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รวมถึงการฝึกบุคลากรและประชาชน 
          (5)  แนวทางในการซ่อมแซม บูรณะ ฟ้ืนฟู และให้ความช่วยเหลือประชาชนภายหลังที่สาธารณภัย
สิ้นสุด 

มาตรา 15 ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อำนวยการจังหวัด รับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทา       
สาธารณภัยในเขตจังหวัด โดยมีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(3)  กำกับดูแลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้จัดให้มีวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ยานพาหนะ และ
สิ่งอ่ืนเพ่ือใช้ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยตามที่กำหนดในแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัด 

 
 
 
 



(4)  ดำเนินการให้หน่วยงานของรัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้การสงเคราะห์เบื้องต้นแก่
ผู้ประสบภัย หรือผู้ได้รับภยันตรายหรือเสียหายจากสาธารณภัยรวมตลอดทั้งการรักษาความสงบเรียบร้อยและ
การปฏิบัติการใด ๆ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
วิธีการ 

1.  โทรแจ้งเหตุมาที่  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
2.  เขียนแบบคำขอ  เมื่อเกิดเหตุ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  ขั้นตอน ระยะเวลา   หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  รับแจ้งเหตุสาธารณภัย  
2.  แจ้งผู้บังคับบัญชาทันที 
3.  ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการเข้าสำรวจพื้นที่และ 
     ให้ความช่วยเหลือ 
4.  รายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารท้องถิ่น    
    ทราบหลังเสร็จภารกิจ 

 
 

ทันที 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
สำนักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 

  ระยะเวลา            รวมระยะเวลาทั้งสิ้น ทันที  
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 1.  แบบคำขอ 
 2.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน  1  ฉบับ 
 3.  สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน  1  ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
                                                                                                                                                                                                                                                 
. ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรับแบบฟอร์มได้ที่ สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  
                                                                                                                                                                                               
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
                                                                                                                                                                                             



คู่มือสำหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การให้บริการด้านน้ำอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
  งานป้องกันและบรรเทาสาธารภัย สำนักปลัด 
  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ   
  โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20    
  โทรสาร  : 0 3952 0988  

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ)  
    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ.  2537  (แก้ไข
เพ่ิมเติม  ฉบับที่  5  พ.ศ.  2546)  บัญญัติไว้ในหมวด  2  ส่วนที่  3  มาตรา  68  ภายใต้บังคับแห่ง
กฎหมาย  องค์การบริหารส่วนตำบลอาจจัดทำกิจการในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล  ดังต่อไปนี้ 

(1) ให้มีน้ำเพ่ือการอุปโภค  บริโภค  และการเกษตร 
หลักเกณฑ์ 
 ต้องได้รับความเดือดร้อน อยู่ห่างไกลจากจากประปาส่วนส่วนภูมิภาค , ประปาหมู่บ้าน หรือแหล่งน้ำ
อ่ืน ๆ ที่สามารถดำเนินการเองได้ 
วิธีการ 

1.  เขียนคำขอ 
2.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน  1  ฉบับ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  ขั้นตอน ระยะเวลา   หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ยื่นคำร้องขอสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องตามแบบคำขอ 
3.  เสนอแบบคำขอพร้อมเอกสาร  (ถ้ามี)  ต่อ 
    ผู้บังคับบัญชาตามลำดับพิจารณา 
4.  เสนอเรื่องต่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 
5.  เจ้าหน้าที่ดำเนินการสนับสนุนน้ำตามคำขอ 

 
 

ภายใน  
1 วัน 

งานธุรการ  สำนักปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
สำนักปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 

  ระยะเวลา                  รวมระยะเวลาทั้งสิ้น      ภายใน  1  วัน 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นคำขอและเอกสารครบถ้วนแล้ว                                                               
-2- 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 1.  แบบคำขอ 
 2.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน  1  ฉบับ 
                                                          
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 
 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ.  2537  (แก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่  

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

ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรับแบบฟอร์มได้ที่   สำนักปลัด   องค์การบริหารส่วนตำบล      
วังกระแจะ  
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                             



คู่มือสำหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การขอหนังสือรับรอง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
  สำนักปลัด 
  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ   
  โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20    
  โทรสาร  : 0 3952 0988  

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ)  
   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
  

หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล เช่น หนังสือรับรองเงินเดือน ,  
หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน , หนังสือรับรองความประพฤติ  เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่
บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดทำตามแบบที่กำหนดไว้ โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 

1. เลขที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก 
2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นและจะลงสถานที่ตั้ง

ของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วย 
3. ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า แล้วต่อด้วยชื่อบุคคลนิติบุคคล 

หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม โดยมีคำนำ หน้านาม ชื่อ นามสกุล 
ตำแหน่งหน้าที ่และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นทำ งานอยู่อย่างชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 

4. ให้ไว้ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ
รับรอง 

5. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายและพิมพ์ชื่อเต็ม
ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

6. ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ-  2   
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  ขั้นตอน ระยะเวลา   หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ผู้ขอรับบริการเขียนคำขอ ยื่นเจ้าหน้าที่  
     ตรวจสอบความถูกต้องตามแบบคำขอ 
2.  เสนอแบบคำร้องพร้อมเอกสาร  (ถ้ามี)  ต่อ 
     ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
4.  เสนอเรื่องต่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 
5.  เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามคำขอ 

 
 

1 วัน 

-  งานธุรการ  สำนักปลัด 
   องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 

  ระยะเวลา                     รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        1  วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นคำขอและเอกสารครบถ้วนแล้ว 
 
 
 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ.  2537  (แก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่  5  

พ.ศ.  2546) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 1.  แบบคำขอ 
 2.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน  1  ฉบับ 
  
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรับแบบฟอร์มได้ที่  
สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  

 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง  
รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
     กองช่าง 
     องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320  
     โทรสาร  : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดทำการ) 
    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นคำขอ 
  
  ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(ตามมาตรา 22) ใหใชไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในใบอนุญาต ถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุ
ใบอนุญาตจะตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมื่อไดยื่นคําขอดังกลาวแลว ใหดําเนินการตอไปไดจน 
กวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 
    
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต พร้อมเอกสาร 
2.เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาต  
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการดำเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตทราบ (น.1)  

1  วัน 
       2  วัน 

 
2  วัน 

 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น         5 วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นคำขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1.บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
2.หนังสือรับรองนิติบุคคล (สำเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3.แบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร 

ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพ่ือการยื่น (แบบ ข. 5) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
 

/4.สำเนา... 
 
 
 



 
4.สำเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี (สำเนา 1 ชุด)  
5.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน

ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
6.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน

ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
ค่าธรรมเนียม 
(1) อาคารที่ใช้เพ่ือการอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมไม่เกิน 150 ตารางเมตร 
หรืออาคารที่ใช้เพ่ือเก็บผลิตผลทางการเกษตรที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมไม่เกิน 100 ตารางเมตร หรือ
อาคารเพ่ือการเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ทุกชันในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน 100 ตารางเมตร หรือรั้ว กำแพง หรือ
ประตูท่ีเป็นอาคาร ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 
 (ก)  ต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ   20  บาท 
 (ข)  ต่ออายุใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ   10  บาท 

(ค)  ต่ออายุใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ   10  บาท 
 (ง)  ต่ออายุใบอนุญาตเคลื่อนย้าย    ฉบับละ   10  บาท 
(2) อาคารอ่ืนนอกจากอาคารตาม (1) ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 
           (ก)  ต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ   200  บาท 
 (ข)  ต่ออายุใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ   100  บาท 

(ค)  ต่ออายุใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ     50  บาท 
 (ง)  ต่ออายุใบอนุญาตเคลื่อนย้าย    ฉบับละ     50  บาท 
 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 

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


 
คู่มือสำหรับประชาชน 

 
งานที่ให้บริการ การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
     กองช่าง 
     องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร  : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดทำการ) 
    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นคำขอ 
  

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ฉบับที่  2  พ.ศ. 2535  ฉบับที่ 3  พ.ศ. 2543                                                                                                                                                                                                           
มาตรา 32 อาคารประเภทควบคุมการใช้ คือ อาคารดังต่อไปนี้ 
(1) อาคารสำหรับใช้เป็นคลังสินค้า โรงแรม อาคารชุด หรือสถานพยาบาล 
(2) อาคารสำหรับใช้เพ่ือกิจการพาณิชยกรรม อุตสาหกรรม การศึกษา การสาธารณสุข หรือกิจการ

อ่ืน ทั้งนี้ ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช หรือผูแจง  

ตามมาตรา 39 ทวิ ไดกระทําการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบ  
ที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพ่ือทําการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลว  
เสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจง 

ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดทําการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร  
นั้นเปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ แลว ก็ใหออกใบรับรองให  
แกผูไดรับใบอนุญาต หรือผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ เพ่ือใหมีการใชอาคารนั้นตามที่ไดรับใบอนุญาต หรือที่  
ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ ได้ 

         
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.รับการยื่นแจ้ง และเสียค่าธรรมเนียม  
2.เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ  
3.เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้ว
เสร็จ และพิจารณาออกใบรับรอง อ. 6 และแจ้ง
ให้ผู้ขอมารับใบ น.1  

1  วัน 
7  วัน 
7  วัน 

 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  15 วัน  
 

หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นคำขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

 
/กฎหมาย...  

 



 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (สำเนา 1 ชุด)  
3. แบบคำขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข.๖) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
4. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมท่ีได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง (ฉบับจริง 1 ชุด)  
5. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) (ฉบับจริง 

1 ชุด) 
 
 6. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีท่ีอาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับ

ใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
7. หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดยถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาต 

(ฉบับจริง 1 ชุด) 
   -3 
ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบรับรอง      ฉบับละ   10  บาท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง  ฉบับละ    5  บาท 
  
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่  
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 - 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 

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


 
คู่มือสำหรับประชาชน 

 
งานที่ให้บริการ การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
     กองช่าง 
     องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร  : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดทำการ) 
    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นคำขอ 
  

กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงชื่อไว หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปน 
ผูควบคุมงาน ใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ ในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผู ไดรับ
ใบอนุญาตตองระงับการดําเนินการตามที่ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือแสดง
ความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจาพนักงานทองถิ่นแล้ว 
        
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน พร้อมเอกสาร  
2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร  
ประกอบการขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงา 
3.เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการดำเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงานทราบ (น.1)  

1  วัน 
2  วัน 
2  วัน 

 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น         5 วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาจะเริ่มนับเมื่อยื่นคำขอและเอกสารครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ) กรณีบุคคลธรรมดา 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (สำเนา 1 ชุด) กรณีนิติบุคคล 
3. สำเนาหนังสือที่ได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงานคนเดิมทราบว่า ได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุมงานแล้ว พร้อม

หลักฐานแสดงการรับทราบ ของผู้ควบคุมงานคนเดิม (แบบ น. 5) (สำเนา 1 ชุด) 
( กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่ ) 

 
/4. หนังสือแสดง... 

 
 
 



4. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ ตามมาตรา 30 วรรคสอง (แบบ น. 8) (ฉบับ
จริง 1 ชุด)   

( กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่ ) 
 
5. สำเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี (สำเนา 1 ชุด)  
( กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่ ) 
 
6. สำเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 7) (สำเนา 1 ชุด)  
 (กรณีผู้ควบคุมงานคนเดิมได้แจ้งบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานไว้แล้วและผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับ

แจ้งประสงค์จะแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ ) 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
   -3 
ค่าธรรมเนียม 
  
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
  
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 - 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 

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


คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
     กองช่าง 
     องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร  : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดทำการ) 
    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นคำขอ 
  
  พระราชบัญญัติการควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  ฉบับที่  2  พ.ศ. 2535  ฉบับที่ 3  พ.ศ. 2443  
และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2550  และข้อบังคับตำบล  เรื่อง  ควบคุมการก่อสร้างอาคาร  พ.ศ. 2541  ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  71  แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบล
และองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ. 2537  และมาตรา 9 , มาตรา 10  แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  โดยความเห็นของสภาองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  และนายอำเภอเมืองตราด  จึงตรา
ข้อบังคับตำบลขึ้นต่อไปนี้ 
 ข้อ 1.  ข้อบังคับนี้เรียกว่า  “ข้อบังคับควบคุมการก่อสร้างอาคารพุทธศักราช  2541” 
 ข้อ 2. ข้อบังคับนี้ ให้ ใช้บังคับในเขตควบคุมการก่อสร้างอาคาร  ตามพระราชกฤษฎีกาให้ใช้
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  บังคับในท้องที่บางแห่งในจังหวัดระยอง  จังหวัดจันทบุรี  และ
จังหวัดตราด  พ.ศ. 2534  และพระราชกฤษฎีกาให้ใช้พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  บังคับใน
ท้องที่บางแห่งในตำบลวังกระแจะ  ตำบลเนินทราย  และตำบลหนองเสม็ด  อำเภอเมืองตราด  จังหวัดตราด  
พ.ศ. 2534  (ภายในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  อำเภอเมือง  จังหวัดตราด) 
 ข้อ 3.  ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับเมื่อได้ประกาศไว้โดยเปิดเผย ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล    
วังกระแจะ 

พระราชบัญญัติการควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522   
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ

พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ ในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 
45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้น
กำหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

สถานที่ขออนุญาต จะต้องอยู่ในพื้นท่ีตำบลวังกระแจะ 
 

                                                                    /ขั้นตอน... 
 
 
 
 
 
 



    
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อม
เอกสาร  
2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
3 เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พ.ร.บ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้
ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1)  

1  วัน 
   

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

34  วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  44 วัน  
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นคำขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (สำเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3. แบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข. 1) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนา 

ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
(สำเนา 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต ) 

5. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต ) 

6. กรณีที่มีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ ติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) 
( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต ) 

7. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (สำเนา 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต ) 

 
/8. หนังสือยิน… 

 
 
 
 

 



8. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด)   
( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต ) 

9. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็น ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)   
( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

10. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่ เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

11. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 
ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

12. รายการคำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ 
ที่อยู่ ของวิศวกรผู้คำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการคำนวณให้อาคารสามารถ
รับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง กำหนดการรับน้ำหนัก ความต้านทาน ความคงทนของ
อาคาร และพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการคำนวณ การออกแบบโครงสร้าง (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุม
งาน ) 

13. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีกำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใชค้่า fc > 65 
ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม (ฉบับจริง 1 ชุด)   
( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

14. กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่กำหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุม
งาน ) 

 15. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด)   
( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

16. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ป ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  (กรณี อาคารที่ ต้ องมี วิศวกรควบคุมงาน ) (ฉบับจริง 1 ชุด )   
( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

17. แบบแปลนและรายการคำนวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
(ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

18. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
(ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

19. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ฉบับ
จริง 1 ชุด)  ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

 
/20. หนังสือรับรอง... 

 
 
 



20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิง
ไหม้ (ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

21. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบำบัดน้ำเสีย
และการระบายน้ำทิ้ง (ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ ) 

22. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา (ฉบับ
จริง 1 ชุด)  ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

23. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ฉบับ
จริง 1 ชุด)   ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   
พระราชบัญญัติการควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  ฉบับที่  2  พ.ศ. 2535  ฉบับที่ 3  พ.ศ. 2443  และฉบับ
ที่ 4  พ.ศ. 2550 
 
ค่าธรรมเนียม 
(1) อาคารที่ใช้เพ่ือการอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมไม่เกิน 150 ตารางเมตร 
หรืออาคารที่ใช้เพ่ือเก็บผลิตผลทางการเกษตรที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมไม่เกิน 100 ตารางเมตร หรือ
อาคารเพ่ือการเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ทุกชันในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน 100 ตารางเมตร หรือรั้ว กำแพง หรือ
ประตูท่ีเป็นอาคาร ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 

(1) ใบอนุญาตก่อสร้าง      ฉบับละ   20   บาท 
(2) ใบแทนใบอนุญาต      ฉบับละ     5   บาท 

(2) อาคารอ่ืนนอกจากอาคารตาม (1) ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 
      (ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง      ฉบับละ   200  บาท 
      (ข) ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง    ฉบับละ     10  บาท 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่  
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 - 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 

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


คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
     กองช่าง 
     องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร  : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดทำการ) 
    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นคำขอ 
  
  ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้อง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ ในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 
45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้น
กำหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
    
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นคำขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร พร้อม
เอกสาร  
2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
3 เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พ.ร.บ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้
ขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (น.1)  

1  วัน 
 

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

34  วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        44 วัน 
 

/หมายเหตุ... 
 
 
 
 



 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นคำขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (สำเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3. แบบคำขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข. 2) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
4. โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนา

ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้เคลื่อนย้ายอาคารไปไว้ใน
ที่ดิน (สำเนา 1 ชุด)  

5. กรณีที่มีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ (ฉบับจริง 1 ชุด)  

6. หนังสือมอบอำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
7. สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอำนาจ

เจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
8. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม

ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
10. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 5 ชุด)  

11. รายการคำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ (ฉบับจริง       
1 ชุด)  

12. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  

13. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   

พระราชบัญญัติการควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522    
    
ค่าธรรมเนียม 
(1) อาคารที่ใช้เพ่ือการอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมไม่เกิน 150 ตารางเมตร 
หรืออาคารที่ใช้เพ่ือเก็บผลิตผลทางการเกษตรที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมไม่เกิน 100 ตารางเมตร หรือ
อาคารเพ่ือการเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ทุกชันในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน 100 ตารางเมตร หรือรั้ว กำแพง หรือ
ประตูท่ีเป็นอาคาร ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 

(ก) ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย     ฉบับละ   10   บาท 
(ข) ใบแทนใบอนุญาต      ฉบับละ     5   บาท 

(2) อาคารอ่ืนนอกจากอาคารตาม (1) ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 
      (ก) ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย     ฉบับละ    50  บาท 
      (ข) ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง    ฉบับละ    10  บาท 
 
 



  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


 
คู่มือสำหรับประชาชน 

 
งานที่ให้บริการ การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ 

เพื่อการอื่นตาม มาตรา 34 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
     กองช่าง 
     องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร  : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดทำการ) 
    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นคำขอ 
  
   หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ตองมีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สรางขึ้นเพ่ือใชเปนที่จอดรถ ที่กลับรถ
และทางเขาออกของรถตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใช
ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นเพ่ือการอ่ืน ทั้งนี้ไมวาทั้งหมดหรือบางสวน เวนแตจะไดรับ 
ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น                  

     ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้นยังมีอยู 
ทั้งนี้ไมวาจะมีการโอนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอ่ืนหรือไมก็ตาม 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พร้อมเอกสาร  
2.เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต   
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พ.ร.บ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู้
ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1)  

1  วัน 
 

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

34  วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        44 วัน 
/หมายเหตุ… 

 
 
 



 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นคำขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (สำเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3.คำขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ เพ่ือการอ่ืน (แบบ ข. 4) 

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

หน้า (สำเนา 1 ชุด)  
5.หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่ให้ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
6.หนังสือมอบอำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
7.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทน นิติบุคคลผู้รับมอบ

อำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) (สำเนา 1 ชุด)  
8.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ และคำนวณ (กรณีเป็นสิ่งที่

สร้างข้ึนเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
9.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ สถาปัตยกรรม (กรณีที่

เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
10.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน

ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
11.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน

ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
12.แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 5 ชุด)  
13.รายการคำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ (กรณีที่เป็นสิ่งที่

สร้างข้ึนเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
14.สำเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร หรือเปลี่ยนการใช้

อาคาร (ฉบับจริง 1 ชุด 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   
พระราชบัญญัติการควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522   

  
ค่าธรรมเนียม 
  

(1)  ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ   10  บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 
 

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


 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
     กองช่าง 
     องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร   : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดทำการ) 
    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นคำขอ 
ผู้ใดจะตัดแปลงอาคารอาคารต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณา และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับอนุญาตทราบภาย 
ใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ ในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการ
ขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้
นั้นแล้วแต่กรณี 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นคำขออนุญาตดัดแปลงอาคาร พร้อม
เอกสาร  
2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พ.ร.บ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้
ขอมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1)  

1  วัน 
 

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

34  วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        44 วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นคำขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
 
 



 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (สำเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3. แบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข. 1) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
4. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมท่ีได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง (ฉบับจริง 1 ชุด) 
5. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนา 

ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
(สำเนา 1 ชุด)   

6. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาต ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

7. กรณีที่มีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) 

8. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รบมอบ
อำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

9. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
10. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับ
จริง 1 ชุด) 

11. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

12. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยุ่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออบแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10  (พ.ศ. 2528) (ฉบับจริง 
1 ชุด) 

13. รายการคำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อคุณวุฒิ ที่
อยู่ ของวิศวกรผู้คำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการคำนวณให้อาคารสามารถ
รับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงกำหนดการรับน้ำหนัก ความต้านทาน ความคงทนของ
อาคาร และพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการคำนวณ การออกแบบโครงสร้าง (ฉบับจริง 1 ชุด) 

14. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่กำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม (ฉบับจริง 1 ชุด) 

15. กรณีอาคารที่เข้าข่ายกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็ก
เสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่กำหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจาก
สถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต (ฉบับจริง 1 ชุด)  
 
   
 
 



16.  หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

17. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   

พระราชบัญญัติการควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522   
 
ค่าธรรมเนียม 
(1) อาคารที่ใช้เพ่ือการอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมไม่เกิน 150 ตารางเมตร 
หรืออาคารที่ใช้เพ่ือเก็บผลิตผลทางการเกษตรที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมไม่เกิน 100 ตารางเมตร หรือ
อาคารเพ่ือการเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ทุกชันในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน 100 ตารางเมตร หรือรั้ว กำแพง หรือ
ประตูท่ีเป็นอาคาร ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 

(ก) ใบอนุญาตดัดแปลง     ฉบับละ   10   บาท 
(ข) ใบแทนใบอนุญาต      ฉบับละ     5   บาท 

(2) อาคารอ่ืนนอกจากอาคารตาม (1) ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 
      (ก) ใบอนุญาตดัดแปลง     ฉบับละ   
 100  บาท 
      (ข) ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง    ฉบับละ    10  บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 

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


คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
     กองช่าง 
     องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร   : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดทำการ) 
    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นคำขอ 
  
  กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอม
ให้บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าวเพ่ือกิจการควบคุมการใช้ และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภท
ควบคุมการใช้สำหรับกิจการหนึ่ง ประสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้สำหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะต้อง
ได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 
    
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นคำขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร พร้อม
เอกสาร  
2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พ.ร.บ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้
ขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (น.5)  

1  วัน 
 

5  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

12  วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        25 วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นคำขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   

พระราชบัญญัติการควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522   
 
 
 



 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (สำเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3. แบบคำขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบ ข. 3) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
4. สำเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร หรือผู้ครอบครองอาคาร (สำเนา 1 ชุด)  
5. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) (ฉบับจริง 

1 ชุด)  
6. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับ

ใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
7. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 5 ชุด)  
8. รายการคำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร ผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณีที่

การเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร ทำให้มีการเปลี่ยนแปลงน้ำหนักบรรทุกบนพ้ืนอาคารมากข้ึน กว่าที่ได้รับอนุญาต
ไว้เดิม (ฉบับจริง 1 ชุด) 

9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณ พร้อมสำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคาร มีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
    
ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร   ฉบับละ   20  บาท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญาต     ฉบับละ    5  บาท 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (สำเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3. แบบคำขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบ ข. 3) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
4. สำเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร หรือผู้ครอบครองอาคาร (สำเนา 1 ชุด)  
5. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) (ฉบับจริง 

1 ชุด)  
6. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับ

ใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
7. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 5 ชุด)  
8. รายการคำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร ผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณีที่

การเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร ทำให้มีการเปลี่ยนแปลงน้ำหนักบรรทุกบนพ้ืนอาคารมากข้ึน กว่าที่ได้รับอนุญาต
ไว้เดิม (ฉบับจริง 1 ชุด) 

9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณ พร้อมสำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคาร มีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
    
ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร   ฉบับละ   20  บาท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญาต     ฉบับละ    5  บาท 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การแจ้งรื้อถอนอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
     กองช่าง 
     องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร  : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดทำการ) 
    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่น 

 
ผู้ใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความ

สูงของอาคาร  และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร โดยไมยื่นคําขอรับ
ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้
ดำเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพ่ือเป็น
หลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้
แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าว 
และภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคาร
ตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตาม
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้  หรือ
กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบ
โดยเร็ว    
    
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และ
รับใบรับแจ้ง  
2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง  
3. จ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน 
และพิจารณารับรองการแจ้ง และมีหนังสือแจ้งผู้
ยื่นแจ้งทราบ   

1  วัน 
 

2  วัน 
 

12  วัน 
 

 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        15  วัน 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นคำขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

 
/กฎหมาย... 

 
 
 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (สำเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3. แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน (ฉบับ

จริง 1 ชุด ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร ) 
4. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบขั้นตอนและสิ่งป้องกันวัสดุหล่นในการ รื้อถอนอาคาร (กรณี

อาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร ) 

5. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนา 
ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน 
(สำเนา 1 ชุด)  ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร ) 

6. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร ) 

7. กรณีที่มีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ (ฉบับจริง 1 ชุด)  
( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร ) 

8. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (สำเนา 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร ) 

9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

10. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการรื้อถอนพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  (กรณี อาคารที่ ต้ องมี วิศวกรควบคุมงาน ) (ฉบับจริง 1 ชุด )   
( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

11. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 
ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 
  
ค่าธรรมเนียม 
  
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 

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


 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การแจ้งก่อสร้างอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
     กองช่าง 
     องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร   : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดทำการ) 
    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นคำขอ 
  
   ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจา
พนักงานทองถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้ง
ตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 
39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้าง
อาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำนวณของอาคารที่ได้
ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่
ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้ง
ตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว   
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และ
รับใบรับแจ้ง  
2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้งเจ้า 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
 4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ  

1  วัน 
 

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

35  วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        45 วัน 
 
 
 



 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นคำขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1.ประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
2.หนังสือรับรองนิติบุคคล (สำเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3.แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน (ฉบับ

จริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 
4.โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนา ทุก

หน้า กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (สำเนา 1 
ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

5.ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

6.กรณีที่มีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ (ฉบับจริง 1 
ชุด)  ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

7.บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (สำเนา 1 ชุด) (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

8.หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

9.หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

10.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

11.ยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ ) 

12.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

13.แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 
ชุด)  ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

14.รายการคำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่
อยู่ ของวิศวกรผู้คำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการคำนวณให้อาคารสามารถ 

 
/รับแรง... 

 
 
 



 
รับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง กำหนดการรับน้ำหนัก ความต้านทาน ความคงทนของ
อาคาร และพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการคำนวณ การออกแบบโครงสร้าง (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

15.กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่กำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 
ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม (ฉบับจริง 1 ชุด) (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

16.กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็ก
เสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่กำหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจาก
สถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

17.แบบแปลนและรายการคำนวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
(ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ) ) 

18.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) ) 

19.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับ
วุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) ) 

20.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิง
ไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) ) 

21.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิง
ไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) ) 

22.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับ
วุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด)( เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) ) 

23.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) ) 
  
ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบอนุญาต      ฉบับละ   10  บาท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญาต     ฉบับละ    5  บาท 

  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

/การรับเรื่อง... 
 
 



 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
      กองช่าง 
      องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
      โทรศัพท์  : 039 – 523320 
       โทรสาร  : 039 - 520988 

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดทำการ) 
    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นคำขอ 
  
1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 

1.1 การดำเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดิน
และถมดินใช้บังคับ ได้แก่ 

     1) เทศบาล 
     2) กรุงเทพมหานคร 
     3) เมืองพัทยา 

        4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรี
ประกาศกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
                          5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
                          6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
                          7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้
กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
    

1.2 การดำเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถม
ดินคือประสงค์จะทำการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่น
ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดโดยการประกาศของเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระทำที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 
2543        

เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด เพ่ือเป็น
หลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้ง
ให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันที่ผู้แจ้ง
ได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้
ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ที่ถูกต้อง 

/ขั้นตอน... 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามท่ีกำหนดให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบข้อมูล   
2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง)  
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้
แจ้งมารับใบรับแจ้ง  
 

1  วัน 
 

5  วัน 
     
     1  วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น             7  วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นคำขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว    
     
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 1.บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ)  

2.หนังสือรับรองนิติบุคคล (สำเนา 1 ชุด)  
3.แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะดำเนินการขุดดิน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
4.แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง (ฉบับจริง 1 ชุด) 
5.แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
6.โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนา ทุก

หน้า (สำเนา 1 ชุด) ( กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน ) 

7.หนังสือมอบอำนาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขุดดิน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
8.หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
9.รายการคำนวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณ การขุดดินที่มีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตร 

หรือพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ำกว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและคำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับ
วุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด)  

10 .รายละเอียดการติ ดตั้ ง อุปกรณ์ สำหรับ วัดการเคลื่ อนตั วของดิน  (ฉบั บจริ ง 1 ชุ ด )  
( กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร ) 

11.ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร 
หรือมีความลึกหรือมีพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
 

/ค่าธรรมเนียม... 
 
 



 
ค่าธรรมเนียม 
  
 ค่าธรรมเนียมใบแจ้งขุดดิน  ตามอัตราที่กฎกระทรวงกำหนด ฉบับละ  500  บาท  
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่  
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 - 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

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


คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
      กองช่าง 
      องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
      โทรศัพท์ : 039 – 523320 
       โทรสาร : 039 - 520988 

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดทำการ) 
    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นคำขอ 

ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม่ยื่นคำขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นตามาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตาม
แบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าวและภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 
39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการ
เคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำนวณของ
อาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วง
ให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และ
รับใบรับแจ้ง  
2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้งเจ้า 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
 4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ  

1  วัน 
 

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

35  วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        45 วัน 
 
 



หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นคำร้องและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว    
     
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1.ประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
2.หนังสือรับรองนิติบุคคล (สำเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3.แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน 

(ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 
4.โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนา ทุก

หน้า กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (สำเนา 1 
ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

5.ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

6.กรณีที่มีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ (ฉบับจริง 1 
ชุด)  ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

7.บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (สำเนา 1 ชุด) (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

8.หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

9.หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

10.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

11.ยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ ) 

12.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

13.แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 
ชุด)  ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

14.รายการคำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกอบบ 
15.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) กรณีที่เป็นอาคารที่มีขนาดอยู่ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
16.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน

ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
 
 
 
 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
 
ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร    ฉบับละ   20  บาท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญาต     ฉบับละ    5  บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

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


คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การแจ้งดัดแปลงอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
      กองช่าง 
      องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
      โทรศัพท์ : 039 – 523320 
       โทรสาร : 039 - 520988 

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดทำการ) 
    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นคำขอ 
 

ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารโดยไม่ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตาม  มาตรา  39  ทวิ  เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบ
ที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
มาตรา  39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภายใน  7  วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าว  และภายใน 129  วัน  นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้ง
ตาม  มาตรา  39  ทวิ  หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจ
พบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำนวณ
ของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตาม  มาตรา  39  ทวิ  ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือ
ข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้ง
ข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตาม  มาตรา  39  ทวิ  ทราบโดยเร็ว 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม 
และรับใบรับแจ้ง  
2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้งเจ้า 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
 4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ  

1  วัน 
 

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

34  วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        44 วัน 
 
 
 



หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นคำร้องและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว    
     
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1.ประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
2.หนังสือรับรองนิติบุคคล (สำเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3.แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน (ฉบับ

จริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 
4.โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนา ทุก

หน้า กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (สำเนา 1 
ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

5.ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

6.กรณีที่มีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ (ฉบับจริง 1 
ชุด)  ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

7.บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (สำเนา 1 ชุด) (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

8.หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

9.หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

10.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

11.ยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ ) 

12.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

13.แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 
ชุด)  ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

14.รายการคำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกอบบ 
15.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) กรณีที่เป็นอาคารที่มีขนาดอยู่ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
16.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน

ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
 
 
 
 
 

 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร    ฉบับละ   20  บาท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญาต     ฉบับละ    5  บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


 

คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
      กองช่าง 
      องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
      โทรศัพท์ : 039 – 523320 
       โทรสาร : 039 - 520988 

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดทำการ) 
    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นคำข 
  
1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 

1.1 การดำเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดิน
และถมดินใช้บังคับ ได้แก่ 

     1) เทศบาล 
     2) กรุงเทพมหานคร 
     3) เมืองพัทยา 

        4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรี
ประกาศกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
                          5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
                          6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
                          7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้
กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
   1.2 การดำเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถม
ดินคือประสงค์จะทำการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้ างเคียง   และมี
พ้ืนที่เกิน  2,000  ตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนด  ซึ่งการประกาศของ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน  

เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด เพ่ือเป็น
หลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้ง
ให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันที่ผู้แจ้ง
ได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้
ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ที่ถูกต้อง 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
/ขั้นตอน... 

 
 
 



ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน ตามที่กำหนดให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบข้อมูล   
2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง)  
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้
แจ้งมารับใบรับแจ้ง  
 

1  วัน 
 

5  วัน 
     
     1  วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น             7  วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นคำร้องและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว    
     
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 1.บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ)  

2.หนังสือรับรองนิติบุคคล (สำเนา 1 ชุด)  
3.แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะดำเนินการถมดิน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
4.แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง (ฉบับจริง 1 ชุด) 
5.แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
6.โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนา ทุก

หน้า (สำเนา 1 ชุด) ( กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน ) 

7.หนังสือมอบอำนาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการถมดิน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
8.หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
9.รายการคำนวณ (กรณีการถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร 

และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป วิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่ต่ำกว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีพ้ืนที่เกิน 2,000 
ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

10.ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตาราง
เมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) (ฉบับจริง 1 ชุด)  

11.ชื่อและท่ีอยู่ของผู้แจ้งการถมดิน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
 
ค่าธรรมเนียม 
  
 ค่าธรรมเนียมใบแจ้งถมดิน  ตามอัตราที่กฎกระทรวงกำหนด  500  บาท  
 

/การรับเรื่อง... 
 
 
  



การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 - 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  
 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การแจ้งรื้อถอนอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
      กองช่าง 
      องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
      โทรศัพท์ : 039 – 523320 
       โทรสาร : 039 – 520988 

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดทำการ) 
    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นคำขอ 
ผู้ใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ
อาคาร และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า  2 เมตร โดยไม่ยื่นคำขอรับใบอนุญาตจาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่น ก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้ง
แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้ง
ให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง 
ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งหรือให้ผู้แจ้งมาดำเนินการ แก้ไขให้
ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออก
ใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้
ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการและประกอบแบบแปลนหรือ
รายการคำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ 
กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และ
รับใบรับแจ้ง  
2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้งเจ้า 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
 4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ  

1  วัน 
 

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

35  วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        45 วัน 
 



หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นคำร้องและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว    
     
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 1.บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ)  

2.หนังสือรับรองนิติบุคคล (สำเนา 1 ชุด)  
3.แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน 
4.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบขั้นตอนและสิ่งป้องกันวัสดุหล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณี

อาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพควบคุม) 
5.โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนา   

ทุกหน้า (สำเนา 1 ชุด) ( กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน ) 

6.ใบอนุญาตให้ใช้ทีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฉบับต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) 

7.กรณีที่มีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ (ฉบับจริง 1 
ชุด)    

8.บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (สำเนา 1 ชุด 

9.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

10.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด)   

12.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการรื้อถอนอาคาร พร้อมสำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมวีิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  

13.แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 
ชุด)    

 
 
ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร    ฉบับละ   20  บาท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญาต     ฉบับละ    5  บาท 
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 
 
 
 



 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

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


คู่มือสำหรับประชาชน 

 

งานที่ให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 

๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
     กองสวัสดิการสังคม 
     องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  
     โทรศัพท์ : 039 - 523320 
     โทรสาร :  039 - 520988  

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทำการ) 
    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
       

 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการยื่นคำขอ  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2548  กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความ
ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ ให้ยื่นคำขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนาอยู่ กรณีที่ไม่สามารถเดินทาง
มายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้ จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการแทนได้ 

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
(1)  เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 
(2)  มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
(3)  มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ

ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนมากกว่า หรือผู้ที่มีปัญหา

ซ้ำซ้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัยในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน  
 
วิธีการ  

1.  ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ทำการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเอง หรือมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 

2.  ผู้ป่วยได้รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการ
เข้าถึงบริการของรัฐ 

3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยหนังสือแห่งระเบียบ ต้องไป
ยื่นความประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 

4. ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี ให้ผู้ป่วยเอดส์ ต้องมาแสดงตนต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือ
ยืนยันความประสงค์จะขอรับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพต่อไป 
/                    

-4- 

 



ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้ป่วยเอดส์ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์
หรือผู้อุปการะยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ   
3. เจ้าหน้าที่ออกไปตรวจสภาพความเป็นอยู่ของ
ผู้ป่วยเอดส์ที่ขอรับการสงเคราะห์ว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติสมควรจะได้รับการสงเคราะห์หรือไม่  
4.เสนอผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้เป็นผู้มีสิทธิ
ได้รับการสงเคราะห์ จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
ได้รับการสงเคราะห์ 

10  นาท ี
 

10  นาท ี
 

1  วัน 
 
 

1  วัน 

กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น           3  วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
          (1)  ใบรับรองแพทย์             จำนวน  1  ฉบับ                                                                                                                 
          (2)  สำเนาทะเบียนบ้าน                                                                      จำนวน  1  ชุด 
          (3)  บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  พร้อมสำเนาของผู้รับ
มอบอำนาจ  (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)                                                  จำนวน  1  ชุด                                                 
-5- 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นเป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏ
รายชื่อผู้ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่  
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ หรือ
โทรศัพท์ : 039 – 523320 และโทรสาร : 039 – 520988 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบล

วังกระแจะ 

หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 

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


 
คู่มือสำหรับประชาชน 

 
งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
     กองสวัสดิการสังคม 
     องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร   : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดทำการ) 
    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นคำขอ 
  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 ให้คนพิการที่ได้จดทะเบียนคน
พิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและมีสิทธิรับเงินเบี้ย
ความพิการในเดือนถัดไป และในกรณีคนพิการซึ่งได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหนึ่ง
และย้ายภูมิลำเนาไปอยู่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน ให้คนพิการนั้นลงทะเบียน  และยื่นคำขอรับเงินเบี้ย
ความพิการด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนมีภูมิลำเนา และให้ได้รับเงินเบี้ยความพิการ
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ในเดือนถัดไป ทั้งนี้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ต้องได้รับการ
ยืนยันจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดิมที่จ่ายเงินเบี้ยความพิการเพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ำซ้อน 

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ  ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังต่อไปนี้ 
(1)  มีสัญชาติไทย 
(2)  มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
(3)  มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
(4)  ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้ เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบธรรม  คนเสมือนไร้ความสามารถหรือ คนไร้

ความสามารถ  ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม  ผู้พิทักษ์  หรือผู้อนุบาล  แล้วแต่กรณียื่น  คำขอแทนโดยแสดง
หลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 

สำหรับคนพิการกรณีอ่ืนนอกจากบุคคลตามวรรคสอง  ซึ่งไม่อาจยื่นคำขอได้ด้วยตัวเองให้ผู้ดูแลคน
พิการยื่นคำขอแทนโดยให้ผู้ที่เชื่อถือได้รับรองสถานะของคนพิการ แต่ต้องนำหลักฐานของคนพิการและผู้ดูแล
คนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วย 

 
 
 

/ในการยื่น... 
 
 
 



 
 

ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ  คนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง  ดังต่อไปนี้ 
 (1)  รับเงินสดด้วยตนเอง 
 (2)  รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
 (3)  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
 (4)  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
 
วิธีการ  

1. ให้คนพิการที่ได้จดทะเบียนคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ
ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดไป  

2. ในกรณีคนพิการซึ่งได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหนึ่งและย้ายภูมิลำเนา
ไปอยู่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน ให้คนพิการนั้นลงทะเบียน  และยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการด้วย
ตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนมีภูมิลำเนา และให้ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ในเดือนถัดไป ทั้งนี้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ต้องได้รับการยืนยันจาก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดิมที่จ่ายเงินเบี้ยความพิการเพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ำซ้อน   

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยผู้พิการหรือผู้รับมอบ
อำนาจ ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ   
2. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคำขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้ รับมอบ
อำนาจ 

10 นาท ี
 
 

 
 

5 นาท ี

กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        15  นาท ี
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นคำขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนา                                          จำนวน  1  ฉบับ        

(2) บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสำเนา 
                               จำนวน  1  ฉบับ 

(3) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา                                                        จำนวน  1  ฉบับ 
(3)  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา  (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ย

ความพิการอายุผ่านธนาคาร)                                                                            จำนวน  1  
ฉบับ 

/(4) หนังสือ... 
 



 
 
 

(4) หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)   จำนวน  1  ฉบับ 
 (5)  บัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ  (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)                                                    
          จำนวน  1  ฉบับ                                
 (6)  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ  (กรณีท่ีผู้ขอรับเบี้ยความพิการ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคารของผู้รับมอบอำนาจ)                         จำนวน  1  ฉบับ   
 
                           
ค่าธรรมเนียม 
  
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ หรือ
โทรศัพท์  :  039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบล 
วังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 

 

 

 

 

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


คู่มือสำหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การยืนยันสิทธิขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
     กองสวัสดิการสังคม 
     องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดทำการ) 
    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นคำขอ 
  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2566 ให้ผู้สูงอายุที่มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุรายใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อนซึ่งเป็น
ผู้สูงอายุที่มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์แล้ว และผู้สูงอายุที่จะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ หรือผู้สูงอายุที่ย้ายมาจาก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นหรือกรุงเทพมหานคร ที่ยังไม่ได้ยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  เปิดรับการ
ยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด  ตั้งแต่เดือนมกราคม - เดือนธันวาคม 
ของทุกปี 

หลักเกณฑ์ 

         1. มีสัญชาติไทย 

         2. มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

         3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ยืนยันสิทธิขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

         4. เป็นผู้ไม่มีรายได้หรือมีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพตามที่คณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติตาม
กฎหมายว่าด้วยผู้สูงอายุกำหนด ในระหว่างที่คณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติตามกฎหมายว่าด้วยผู้สูงอายุยัง
มิได้มีการกำหนดคุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้คุณสมบัติ
ผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตาม ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 และแก้ไขเพ่ิมเติมไปพลางก่อน (ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิ
ประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบำนาญ เบี้ยหวัด
บำนาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจำ หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำ ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงิน
สงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548) 

/ในการยืนยัน... 

 



        ในการยืนยันสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

               1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 

               2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม
บุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 

วิธีการ 

          1. ผู้สูงอายุที่มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุยืนยันสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามแบบพร้อม
เอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเอง หรือมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนดำเนินการได้ 

          2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

          3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

   
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ หรือ
ผู้รับมอบอำนาจ ยื่นแบบยืนยันสิทธิการขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ พร้อมเอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบยืนยันสิทธิ และเอกสาร
หลักฐานประกอบ  
2. ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำขอ
ลงทะเบียนให้ ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ
อำนาจ 

10 นาท ี
 
 

 
 

5 นาท ี
 

  

กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น       15 นาที  
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นแบบยืนยันสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1. บัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนา    จำนวน 1  ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา               จำนวน 1  ฉบับ  
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีท่ีผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

          จำนวน 1  ฉบับ 
4. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)               จำนวน 1  ฉบับ 
5. บัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
                                                                            จำนวน 1  ฉบับ 

/ค่าธรรมเนียม... 
 
 
 



 
ค่าธรรมเนียม 
  
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ    
หรือ  โทรศัพท์  :  039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย  และขอรับแบบฟอร์มได้ที่  กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วน
ตำบล 
วังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

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


คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
     กองสวัสดิการสังคม 
     องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร : 039 – 520988 

๏  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดทำการ) 
    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นคำขอ 

 ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 
2565  กำหนดให้ผู้ปกครองสามารถยื่นคำร้องขอลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรก
เกิด ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในท้องถิ่นท่ีเด็กแรกเกิดได้พักอาศัยอยู่จริง  

หลักเกณฑ์ 

1. เด็กที่มีอายุไม่เกินหกปี มีสัญชาติไทย อาศัยอยู่กับผู้ปกครองในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย และไม่อยู่
สถานสงเคราะห์ของหน่วยงานรัฐ หรือเอกชนตามที่อธิบดีกรมกิจการเด็กและเยาวชนประกาศกำหนด 
 2. ครัวเรือนที่มีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน 100,000 บาท ต่อคน ต่อปี โดยสมาชิกต้องมีความสัมพันธ์ทาง
เครือญาติหรือการสมรส หรืออยู่กินด้วยกันฉันสามีภริยา หรือด้วยเหตุอ่ืนตามกฎหมาย และสมาชิกต้องอาศัย
อยู่จริงในครัวเรือนติดต่อกันมาไม่น้อยกว่าหนึ่งร้อยแปดสิบวันในรอบปีที่ผ่านมา แต่ไม่นับรวมลูกจ้างครัวเรือน 

วิธีการ 

1. กรมกิจการเด็กและเยาวชนจัดส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางเพ่ือดำเนินการจ่ายเงินผ่านโครงการบูรณา
การฐานข้อมูลสวัสดิการสังคมให้แก่ผู้ปกครองที่มีสิทธิรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ตามหลักเกณฑ์
ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 2. การจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดให้นับตั้งแต่เดือนที่ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอ
ลงทะเบียนโดยมีคุณสมบัติและหลักฐานถูกต้องครบถ้วน ในอัตรา 600 บาท ต่อคน ต่อเดือน หรือตามที่มติ
คณะรัฐมนตรีกำหนด 
 3. ผู้ปกครองที่มีสิทธิรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดดำเนินการลงทะเบียนใช้บริการพร้อม
เพย์ (PromptPay) โดยการผูกเลขบัตรประจำตัวประชาชน กับบัญชีเงินฝากธนาคาร (บัญชีออมทรัพย์) ของ
ผู้ปกครองที่เป็นผู้ได้รับสิทธิ เพ่ือใช้ในการรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดโดยตรง 
 
 
 
 
 
 
 



   
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยง
ดูเด็กแรกเกิด ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน 
และเอกสารหลักฐานประกอบ  
2. ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำขอ
ลงทะเบียนให้ ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ
อำนาจ 

10  นาท ี
 
 

 
 

5  นาท ี
 

  

กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น       15  นาที  
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นคำขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1. แบบคำร้องขอลงทะเบียน (ดร.01)       
2. แบบคำรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02) 
3. บัตรประจำตัวประชาชนแบบอเนกประสงค์  (Smart Card) ของผู้ปกครอง 
4. ใบรับรองเงินเดือน หรือหนังสือรับรองรายได้ ของสมาชิกในครัวเรือนทุกคนที่ประกอบอาชีพ เป็น

เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานบริษัท 
5. เอกสาร หรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรหรือเอกสารอ่ืนใดที่แสดงสถานะหรือตำแหน่ง

ของผู้รับรองคนที่ 1 และผู้รับรองคนท่ี 2 
กรณีครัวเรือนที่มีรายได้น้อยที่สมาชิกมีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐทุกคน ยกเว้นเด็กแรกเกิด ไม่ต้องยื่น
แบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02) โดยให้นำบัตรสวัสดิการแห่งรัฐของทุกคนมาแสดงขณะที่
ยื่นคำร้องขอลงทะเบียนด้วย  

 
ค่าธรรมเนียม 
  
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ    
หรือ  โทรศัพท์  :  039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 
 
 
 
 

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


 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบล 
วังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน 

 

งานที่ให้บริการ การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ /  ผู้พิการ/ เงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 

๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
    กองสวัสดิการสังคม 
    องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  
    โทรศัพท์ : 039 - 523320 
    โทรสาร :  039 - 520988  

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทำการ) 
    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
       

 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการยื่นคำขอ  
  

หลักเกณฑ์ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2566 ให้ผู้สูงอายุที่มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุรายใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อนซึ่งเป็น
ผู้สูงอายุที่มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์แล้ว และผู้สูงอายุที่จะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ หรือผู้สูงอายุที่ย้ายมาจาก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นหรือกรุงเทพมหานคร ที่ยังไม่ได้ยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  เปิดรับการ
ยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด  ตั้งแต่เดือนมกราคม - เดือนธันวาคม 
ของทุกปี 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 ให้คนพิการที่ได้จดทะเบียนคน
พิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและมีสิทธิรับเงินเบี้ย
ความพิการในเดือนถัดไป และในกรณีคนพิการซึ่งได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหนึ่ง
และย้ายภูมิลำเนาไปอยู่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนให้คนพิการนั้นลงทะเบียน  และยื่นคำขอรับเงินเบี้ย
ความพิการด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนมีภูมิลำเนา และให้ได้รับเงินเบี้ยความพิการ
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ในเดือนถัดไป ทั้งนี้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ต้องได้รับการ
ยืนยันจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดิมที่จ่ายเงินเบี้ยความพิการเพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ำซ้อน 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2548  กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความ
ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ ให้ยื่นคำขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนาอยู่ กรณีที่ไม่สามารถเดินทาง
มายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้ จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการแทนได้ 

/ผู้ที่มีสิทธิ... 



ผู้ที่มีสิทธิที่จะได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ / ผู้พิการ/ เงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ นั้น จะต้องเป็นผู้ที่ได้ขึ้น
ทะเบียนผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ เงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  ไว้กับองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ โดยแจ้งวิธีใด
วิธีหนึ่งในการรับเงินดังกล่าว  ดังต่อไปนี้ 

(1)  รับเงินสดด้วยตนเอง 
 (2)  รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
 (3)  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
 (4)  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีการ 

เจ้าหน้าที่จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ /เงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  โดยวิธีใดวิธีหนึ่งตามที่ผู้สูงอายุ/
ผู้พิการ /เงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ประสงค์แจ้งไว้  ดังต่อไปนี้ 

(1)  รับเงินสดด้วยตนเอง 
 (2)  รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
 (3)  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
 (4)  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ เงิน
สงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ แสดงตนต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ (ท้ังรับด้วยตนเองหรือมอบอำนาจ) โดย
ยื่นบัตรประจำตัวประชาชน 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลจากเอกสารใบสำคัญ
รับเงินของทาง อบต. ให้ถูกต้อง 
3. ผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์ ลงลายมือชื่อรับ
เงินต่อหน้าเจ้าหน้าที่  

5 นาท ี
 

5 นาท ี
 

5 นาท ี

กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น          15  นาท ี
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 
 1.  บัตรประจำตัวประชาชน  
  
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

/การรับเรื่อง... 

 

 



 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นเป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏ
รายชื่อผู้มาลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่  
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ หรือ
โทรศัพท์ : 039 – 523320 และโทรสาร : 039 – 520988 

หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
      กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
      องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
      โทรศัพท์ : 039 – 523320 
       โทรสาร : 039 – 520988 

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดทำการ) 
    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นคำขอ 
  

1.เด็กท่ีสมัครต้องมีภูมิลำเนาหรืออาศัยอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
2.เด็กท่ีสมัครต้องมีอายุ 2 ปีบริบูรณ์  
3.เด็กท่ีสมัครต้องเป็นเด็กท่ีมีสุขภาพแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง หรือโรคอ่ืนๆ ที่จะทำให้เป็น

อุปสรรคต่อการเรียน 
4.จำนวนเด็กที่รับเข้าเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแต่ละศูนย์ จำนวน 30 คน 

 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัคร

นักเรียนให้ผู้ปกครองทราบ  
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพ่ือส่ง
เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา และ
สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ
กำหนด 
2.การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

1  วัน 
 
 
  

    2  วัน 

ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแต่ละศูนย์ 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น             3 วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว     
  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
2.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 
 
 
 



   
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 1.ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 

2.สำเนาทะเบียนบ้านและฉบับจริง                                                   จำนวน   1  ชุด 
3.สำเนาบัตรประชาชนของบิดาและมารดา                                         จำนวน   1  ชุด 
4.สำเนาสูติบัตรและฉบับจริง                                                          จำนวน  1  ชุด 
5.ต้องนำเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 
6.ใบรับรองแพทย์และสมุดบันทึกสุขภาพพร้อมสำเนาประวัติการรับวัคซีน 
7.รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว                                                                    จำนวน  4  ใบ 
8.สำเนาบัตรโรงพยาบาลของเด็ก 

 
ค่าธรรมเนียม 
  
 ไม่มีค่าธรรมเนียม  
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองการศึกษา องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  หรือ  
โทรศัพท์  :  039 – 523320  และโทรสาร  :  039 - 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองการศึกษา องค์การบริหารส่วนตำบล       
วังกระแจะ  
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นคำขอ 
 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

           ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กร
ของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอำนาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาต 

 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือ
องค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอำนาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่อ
อายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน  .....วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบ
กิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่
ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
อนุญาตรายใหม่ 

          ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 

      2. เงื่อนไขในการดำเนนิการ 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของ
ท้องถิ่น) 
 (3) ชำระค่าธรรมเนียมตามข้อบัญญัติท้องถิ่นที่กำหนด 
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

  
ที่ ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาต
จัดตั้ งตลาด  พร้อมหลักฐานที่ท้ องถิ่น
กำหนด 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 
หากไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภายใน

วันที่รับ   
คำขอ 

 
ภายใน15 
วันนบัตั้งแต่

วันที่รับ     
คำขอ 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร
หลักฐานตามมาตรา 8 
วรรคหนึ่ ง  แ ห่ง พ .ร.บ . 
การอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 
และมาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
แห่ง พ.ร.บการสาธารณสุข 
พ.ศ.2535 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

4) การแจ้ง
ผลการ
พิจารณา 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมให้มาชำระคา่ธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด    
หากพ้นกำหนดถือว่าไมป่ระสงคจ์ะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พรอ้มแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

 กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ใน กรณี ที่ เจ้ าพ นั ก งาน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ า จ อ อ ก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เอ ก ส า ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยายเวลา
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิ น  2 
ครั้งๆ ละไม่ เกิน 15 วัน 
แล ะแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลารวม  30 วัน   
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 



 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต 
2. สำเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ใช้เป็นที่ตั้งตลาด 
3. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทน  
   นิติบุคคล (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตหรือผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล) 
4. ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐานที่ใช้แสดงว่าที่ตั้งสถานประกอบการสามารถใช้ 
   ประกอบกิจการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
5. หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือสำเนาหนังสือสัญญาเช่าจากเจ้าของอาคาร 
6. หนังสือมอบอำนาจที่ถูกต้องตามกฎหมายพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบ 
   อำนาจและผู้รับมอบอำนาจ(กรณีผู้ประกอบการไม่สามารถมายื่นคำขอด้วยตนเอง) 
7. ผลการตรวจสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของหรือผู้ช่วยขายของในตลาด 
8.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาลอาหาร ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นกำหนด (ฉบับจริง 1 ฉบับ / สำเนา 1 ฉบับ) 
9. แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ตั้งสถานประกอบการ 
10. ใบอนุญาตจากส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
  

ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดับ

ที ่
รายการ 

ค่าธรรมเนียม 

(บาท)/ปี 

1 
   2 
   3 

อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ 1 ฉบับละ 
อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ 2 ฉบับละ 
อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ 3  ฉบับละ                                                                

2,000 
1,500 
1,200 

 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   30 วัน   

 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

  
 ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ พร้อมหลักฐานที่

ท้องถิ่นกำหนด (15 นาที) 
 
 

ตรวจเอกสาร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสารเพ่ิมเติม 

แก้ไข/เพ่ิมเติม ไม่แก้ไข/เพ่ิมเติม 
 

คืนคำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่าน
ไขเ/

เพ่ิมเติม 

ผ่าน 

อนุญาตพร้อมเก็บค่าธรรมเนียม แจ้งคำสั่งไม่อนุญาต 

ภายใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันท่ีรับ     
คำขอ 

1 ช่ัวโมง 
หรือ

ภายใน
วันท่ีรับ   
คำขอ 

 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 



 
 
งานที่ให้บริการ การขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นคำขอ 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กร
ของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอำนาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาต 

 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือ
องค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอำนาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่อ
อายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน  .....วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบ
กิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่
ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
อนุญาตรายใหม่ 

          ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 

      2. เงื่อนไขในการดำเนนิการ 
 2.1 กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต  
            (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
            (2) ต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
           (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนด
ของท้องถิ่น) 
 2.2 กรณีผู้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต 
ตามพระราชกกฤษฎีกาการกำหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นคำขอต่อ
อายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  (1) ผู้ประกอบการแจ้งความประสงค์ขอชำระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่น
คำขอต่อใบอนุญาต 
  (2) ชำระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญตให้ผู้ประกอบ
กิจการชำระค่าธรรมเนียม ณ ศูนย์บริการร่วม One stop service  หรือชำระค่าธรรมเนียมผ่านทางการโอน
ชำระ หรือช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  (3) หากผู้ประกอบกิจการมีการเปลี่ยนแปลงลักษณะการประกอบกิจการในส่วนสำคัญ เช่น
การขยายขนาดกิจการ การปรับเปลี่ยนโครงสร้างอาคาร การปรับเปลี่ยนระบบนำบัดมลพิษ เป็นต้น ผู้ประกอบ
กิจการต้องแจ้งรายละเอียดแก่ราชการส่วนท้องถิ่นก่อนดำเนินการ ทั้งนี้กรณีผู้ประกอบกิจการตลาดมีการ
เปลี่ยนแปลงลักษณะการประกอบกิจการในส่วนสำคัญ ผู้ประกอบกิจการจะต้องได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจาก
เจ้าพนักงานท้องถิน่ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  



พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต  
 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่อใบอนุญาต
จัดตั้ งตลาด  พร้อมหลักฐานที่ท้ องถิ่น
กำหนด 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ก า ร ต่ อ ใ บ อ นุ ญ า ต
ประจำปี ต้องมายื่นคำ
ร้องภายใน 15 วัน ก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 
หากไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภายใน

วันที่รับ   
คำขอ 

 
ภายใน15 
วันนบัตั้งแต่

วันที่รับ     
คำขอ 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร
หลักฐานตามมาตรา 8 
วรรคหนึ่ ง  แ ห่ง พ .ร.บ . 
การอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 
และมาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
แห่ง พ.ร.บการสาธารณสุข 
พ.ศ.2535 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

4) การแจ้ง
ผลการ
พิจารณา 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมให้มาชำระคา่ธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด    
หากพ้นกำหนดถือว่าไมป่ระสงคจ์ะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พรอ้มแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

 กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ใน กรณี ที่ เจ้ าพ นั ก งาน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ า จ อ อ ก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เอ ก ส า ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยายเวลา
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิ น  2 
ครั้งๆ ละไม่ เกิน 15 วัน 
แล ะแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลา  30 วัน   
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 



 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ กรณีผู้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาต ตามพระราชกกฤษฎีกาการกำหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นคำขอ
ต่ออายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) แจ้งความ
ประสงค ์
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตแจ้งความประสงค์
ชำระค่าธรรมเนียมแทนการยื่นคำของ
ต่ออายุใบอนุญาต 
-แจ้งความประสงค์ ณ สถานที่ทำการ 
อบต.วังกระแจะ 
- แ จ้ ง ค ว า ม ป ร ะ ส ง ค์ ผ่ า น ท า ง 
Appication Line OA กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ผู้ประกอบกิจการยังคง
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร ใน
ลักษณ ะเดิ ม  ไม่ มี การ
เปลี่ยนแปลงลักษณะการ
ประกอบกิจการในส่วน
สำคัญ 

2) ชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

ชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต
ตามอัตราที่ท้องถิ่นกำหนดผา่นทางช่อง
ท่งการชำระค่าธรรมเนียมดังนี้ 
-   ณ ศูนย์บริการร่วม One stop 
service  อบต.วังกระแจะ 
- โอนชำระค่าธรรมเนียมผ่านทางบัญชี
ธนาคาร 

ณ วันที่แจ้ง
ความ

ประสงค์
ชำระ

ค่าธรรมเนียม 
 
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ผู้ประกอบกิจการต้อง
ชำระค่าธรรมเนียมการ
ต่ อ ใบ อนุ ญ าตก่ อน ที่
ใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 
ผู้ ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร
สามารถนำหลักฐานการ
รั บ เ งิ น ที่ ไ ด้ รั บ จ า ก
ราชการส่วนท้องถิ่นมาใช้
แทนหลักฐานการการต่อ
อายุใบอนุญาตได้ 

ระยะเวลา                                    ระยะเวลาทั้งสิ้น 1 วัน 
  
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดับ

ที ่
รายการ ค่าธรรมเนียม (บาท)/ปี 

1 
   2 
   3 

อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ 1 ฉบับละ 
อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ 2 ฉบับละ 
อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ 3  ฉบับละ                                                                

2,000 
1,500 
1,200 

 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   30 วัน 

 
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุ

ใบอนุญาต 
  

 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ พร้อมหลักฐานที่

ท้องถิ่นกำหนด (15 นาที) 
 
 

ตรวจเอกสาร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสารเพ่ิมเติม 

แก้ไข/เพ่ิมเติม ไม่แก้ไข/เพ่ิมเติม 
 

คืนคำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่าน
ไขเ/

เพ่ิมเติม 

ผ่าน 

อนุญาตพร้อมเก็บค่าธรรมเนียม แจ้งคำสั่งไม่อนุญาต 

ภายใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันท่ีรับ     
คำขอ 

1 ช่ัวโมง 
หรือ

ภายใน
วันท่ีรับ   
คำขอ 

 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   1 วัน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
การขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งตลาด กรณีผู้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่อ

ใบอนุญาตแทนยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตใบอนุญาต 
 

  
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตแจ้งความประสงค์ชำระค่าธรรมเนียมแทน
การยื่นคำของต่ออายุใบอนุญาต 

(15 นาที) 
 
 

ชำระค่าธรรมเนียม 

ณ ศูนย์บริการร่วม 
 One stop service              

อบต.วังกระแจะ 
 

โอนชำระค่าธรรมเนียมผ่าน
ทางบญัชีธนาคารพร้อมแจ้ง

หลักฐานการชำระ
ค่าธรรมเนียมทาง Line OA 

วันท่ีแจ้ง
ความ

ประสงค์
ชำระค่า
ธรรม 
เนียม 

 

หลักฐานการรับเงินที่ได้รับจากราชการส่วนท้องถิ่นมาใช้
แทนหลักฐาน 

การการต่ออายุใบอนุญาตได้ 



 
งานที่ให้บริการ การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่

เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 

          สถานที่จำหน่ายอาหาร หมายความว่า อาหาร สถานที่หรือบริเวณใด ๆ ที่ไม่ใช่ที่หรือทางสาธารณะที่
จัดไว้เพื่อประกอบอาหารหรือปรุงอาหารสำเร็จ และจำหน่ายให้ผู้ซื้อสามารถบริโภคได้ทันที ไม่ว่าจะเป็นการ
จำหน่ายโดยจัดให้มีบริเวณไว้สำหรับบริโภค ณ ที่นั้น หรือนำไปบริโภคท่ีอ่ืนก็ตาม 
          สถานที่สะสมอาหาร หมายความว่า อาคาร สถานที่ หรือบริเวณท่ีหรือบริเวณใด ๆ ที่มิใช่ที่หรือทาง
สาธารณะที่จัดไว้สำหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห้ง หรืออาหารในรูปลักษณะอ่ืนใด ซึ่งผู้ซื้อ
ต้องนำไปทำประกอบหรือปรุงเพ่ือบริโภคในภายหลัง 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่
เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน15 วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อน
วันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

         ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 

      2. เงื่อนไขในการดำเนนิการ 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของ
ท้องถิ่น) 
 (3) ชำระค่าธรรมเนียนตามข้อบัญญัติท้องถิ่นที่กำหนด 
 
  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  

 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่อใบอนุญาต
จัดตั้ งตลาด  พร้อมหลักฐานที่ท้ องถิ่น
กำหนด 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ก า ร ต่ อ ใ บ อ นุ ญ า ต
ประจำปี ต้องมายื่นคำ
ร้องภายใน 15 วัน ก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 
หากไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภายใน

วันที่รับ   
คำขอ 

 
ภายใน15 
วันนบัตั้งแต่

วันที่รับ     
คำขอ 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร
หลักฐานตามมาตรา 8 
วรรคหนึ่ ง  แ ห่ง พ .ร.บ . 
การอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 
และมาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
แห่ง พ.ร.บการสาธารณสุข 
พ.ศ.2535 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

4) การแจ้ง
ผลการ
พิจารณา 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมให้มาชำระคา่ธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด    
หากพ้นกำหนดถือว่าไมป่ระสงคจ์ะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พรอ้มแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

 กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ใน กรณี ที่ เจ้ าพ นั ก งาน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ า จ อ อ ก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เอ ก ส า ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยายเวลา
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิ น  2 
ครั้งๆ ละไม่ เกิน 15 วัน 
แล ะแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลา  30 วัน   
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 



 

 
1.บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ)  
2.สำเนาทะเบียนบ้าน (สำเนา 1 ฉบับ 
3.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / สำเนา 1 ฉบับ)  
4.ใบมอบอำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอำนาจ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / สำเนา 1 ฉบับ)  
5.หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / สำเนา 1 ฉบับ)  
6.สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือ

หลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (สำเนา 1 ฉบับ)  
7.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจำหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  

 
ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดับที่ รายการ 
ค่าธรรมเนียม 

(บาท) 
1 
 
 
 

ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือ
พ้ืนที่ใด ซึ่งมีพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด  
                                                                                     ฉบับละ 

 
 

3,000 
 

 
 

หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   30 วัน   

 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
การขอใบอนุญาตการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

  
 ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ พร้อมหลักฐานที่

ท้องถิ่นกำหนด (15 นาที) 
 
 

ตรวจเอกสาร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสารเพ่ิมเติม 

แก้ไข/เพ่ิมเติม ไม่แก้ไข/เพ่ิมเติม 
 

คืนคำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่าน
ไขเ/

เพ่ิมเติม 

ผ่าน 

อนุญาตพร้อมเก็บค่าธรรมเนียม แจ้งคำสั่งไม่อนุญาต 

ภายใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันท่ีรับ     
คำขอ 

1 ช่ัวโมง 
หรือ

ภายใน
วันท่ีรับ   
คำขอ 

 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 



 
งานที่ให้บริการ การขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 

          สถานที่จำหน่ายอาหาร หมายความว่า อาหาร สถานที่หรือบริเวณใด ๆ ที่ไม่ใช่ที่หรือทางสาธารณะที่
จัดไว้เพื่อประกอบอาหารหรือปรุงอาหารสำเร็จ และจำหน่ายให้ผู้ซื้อสามารถบริโภคได้ทันที ไม่ว่าจะเป็นการ
จำหน่ายโดยจัดให้มีบริเวณไว้สำหรับบริโภค ณ ที่นั้น หรือนำไปบริโภคท่ีอ่ืนก็ตาม 
          สถานที่สะสมอาหาร หมายความว่า อาคาร สถานที่ หรือบริเวณท่ีหรือบริเวณใด ๆ ที่มิใช่ที่หรือทาง
สาธารณะที่จัดไว้สำหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห้ง หรืออาหารในรูปลักษณะอ่ืนใด ซึ่งผู้ซื้อ
ต้องนำไปทำประกอบหรือปรุงเพ่ือบริโภคในภายหลัง 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่
เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน15 วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อน
วันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

         ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 

2. เงื่อนไขในการดำเนินการ 
 2.1 กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต  
            (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
            (2) ต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
           (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนด
ของท้องถิ่น) 
 2.2 กรณีผู้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต 
ตามพระราชกกฤษฎีกาการกำหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นคำขอต่อ
อายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  (1) ผู้ประกอบการแจ้งความประสงค์ขอชำระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่น
คำขอต่อใบอนุญาต 
  (2) ชำระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญตให้ผู้ประกอบ
กิจการชำระค่าธรรมเนียม ณ ศูนย์บริการร่วม One stop service  หรือชำระค่าธรรมเนียมผ่านทางการโอน
ชำระ หรือช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  (3) หากผู้ประกอบกิจการมีการเปลี่ยนแปลงลักษณะการประกอบกิจการในส่วนสำคัญ เช่น
การขยายขนาดกิจการ การปรับเปลี่ยนโครงสร้างอาคาร การปลรับเปลี่ยนระบบนำบัดมลพิษ เป็นต้น ผู้
ประกอบกิจการต้องแจ้งรายละเอียดแก่ราชการส่วนท้องถิ่นก่อนดำเนินการ ทั้งนี้กรณีผู้ประกอบกิจการตลาดมี
การเปลี่ยนแปลงลักษณะการประกอบกิจการในส่วนสำคัญ ผู้ประกอบกิจการจะต้องได้รับอนุญาตเป็นหนังสือ
จากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 



 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต 

 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่อใบอนุญาต 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ก า ร ต่ อ ใ บ อ นุ ญ า ต
ประจำปี ต้องมายื่นคำ
ร้องภายใน 15 วัน ก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 
หากไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภายใน

วันที่รับ   
คำขอ 

 
ภายใน15 
วันนบัตั้งแต่

วันที่รับ     
คำขอ 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร
หลักฐานตามมาตรา 8 
วรรคหนึ่ ง  แ ห่ง พ .ร.บ . 
การอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 
และมาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
แห่ง พ.ร.บการสาธารณสุข 
พ.ศ.2535 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

4) การแจ้ง
ผลการ
พิจารณา 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมให้มาชำระคา่ธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด    
หากพ้นกำหนดถือว่าไมป่ระสงคจ์ะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พรอ้มแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

 กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ใน กรณี ที่ เจ้ าพ นั ก งาน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ า จ อ อ ก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เอ ก ส า ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยายเวลา
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิ น  2 
ครั้งๆ ละไม่ เกิน 15 วัน 
แล ะแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลา  30 วัน   
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 



 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ กรณีผู้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาต ตามพระราชกกฤษฎีกาการกำหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นคำขอ
ต่ออายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) แจ้งความ
ประสงค ์
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตแจ้งความประสงค์
ชำระค่าธรรมเนียมแทนการยื่นคำของ
ต่ออายุใบอนุญาต 
-แจ้งความประสงค์ ณ สถานที่ทำการ 
อบต.วังกระแจะ 
- แ จ้ ง ค ว า ม ป ร ะ ส ง ค์ ผ่ า น ท า ง 
Appication Line OA กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ผู้ประกอบกิจการยังคง
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร ใน
ลักษณ ะเดิ ม  ไม่ มี การ
เปลี่ยนแปลงลักษณะการ
ประกอบกิจการในส่วน
สำคัญ 

2) ชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

ชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต
ตามอัตราที่ท้องถิ่นกำหนดผา่นทางช่อง
ท่งการชำระค่าธรรมเนียมดังนี้ 
-   ณ ศูนย์บริการร่วม One stop 
service  อบต.วังกระแจะ 
- โอนชำระค่าธรรมเนียมผ่านทางบัญชี
ธนาคาร 

ณ วันที่แจ้ง
ความ

ประสงค์
ชำระ

ค่าธรรมเนียม 
 
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ผู้ประกอบกิจการต้อง
ชำระค่าธรรมเนียมการ
ต่ อ ใบ อนุ ญ าตก่ อน ที่
ใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 
ผู้ ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร
สามารถนำหลักฐานการ
รั บ เ งิ น ที่ ไ ด้ รั บ จ า ก
ราชการส่วนท้องถิ่นมาใช้
แทนหลักฐานการการต่อ
อายุใบอนุญาตได้ 

ระยะเวลา                                    ระยะเวลาทั้งสิ้น 1 วัน 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

 
1.บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ)  
2.สำเนาทะเบียนบ้าน (สำเนา 1 ฉบับ 
3.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / สำเนา 1 ฉบับ)  
4.ใบมอบอำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอำนาจ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / สำเนา 1 ฉบับ)  
5.หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / สำเนา 1 ฉบับ)  
6.สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือ

หลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (สำเนา 1 ฉบับ)  
7.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจำหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 



 
ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดับที่ รายการ 
ค่าธรรมเนียม 

(บาท) 
1 
 
 
 

ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือ
พ้ืนที่ใด ซึ่งมีพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด  
                                                                                     ฉบับละ 

 
 

3,000 
 

 
 

หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   30 วัน 

 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
การขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต 
  

 ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด (15 นาที) 

 
 

ตรวจเอกสาร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสารเพ่ิมเติม 

แก้ไข/เพ่ิมเติม ไม่แก้ไข/เพ่ิมเติม 
 

คืนคำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่าน
ไขเ/

เพ่ิมเติม 

ผ่าน 

อนุญาตพร้อมเก็บค่าธรรมเนียม แจ้งคำสั่งไม่อนุญาต 

ภายใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันท่ีรับ     
คำขอ 

1 ช่ัวโมง 
หรือ

ภายใน
วันท่ีรับ   
คำขอ 

 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   1 วัน   

 

 

 

 

 

 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
การขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

กรณีผู้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาตใบอนุญาต 

 
  

 
ผู้ขอรับใบอนุญาตแจ้งความประสงค์ชำระค่าธรรมเนียมแทน

การยื่นคำของต่ออายุใบอนุญาต 
(15 นาที) 

 
 

ชำระค่าธรรมเนียม 

ณ ศูนย์บริการร่วม 
 One stop service              

อบต.วังกระแจะ 
 

โอนชำระค่าธรรมเนียมผ่าน
ทางบญัชีธนาคารพร้อมแจ้ง

หลักฐานการชำระ
ค่าธรรมเนียมทาง Line OA 

วันท่ีแจ้ง
ความ

ประสงค์
ชำระค่า
ธรรม 
เนียม 

 

หลักฐานการรับเงินที่ได้รับจากราชการส่วนท้องถิ่นมาใช้
แทนหลักฐาน 

การการต่ออายุใบอนุญาตได้ 



 
งานที่ให้บริการ การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 

การจำหน่ายสินค้า หมายความว่า การจำหน่ายสิ่งของหรือวัสดุทุกชนิดที่สามารถนำมาขาย หรือให้เช่า 
หรือ แลกเปลี่ยนสินค้า โดยมีราคาหรือมูลค่าในการนั้น 

ที่หรือทางสาธารณะ หมายความว่า สถานที่หรือทางซึ่งมิใช่เป็นของเอกชนและประชาชนสามารถใช้
ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้  

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต ยื่นต่อกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับ
แต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
         ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน                
      2. เงื่อนไขในการดำเนนิการ 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของ
ท้องถิ่น) 
 (3) ชำระค่าธรรมเนียนตามข้อบัญญัติท้องถิ่นที่กำหนด 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
 
 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  
 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่อใบอนุญาต
จัดตั้ งตลาด  พร้อมหลักฐานที่ท้ องถิ่น
กำหนด 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ก า ร ต่ อ ใ บ อ นุ ญ า ต
ประจำปี ต้องมายื่นคำ
ร้องภายใน 15 วัน ก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 
หากไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภายใน

วันที่รับ   
คำขอ 

 
ภายใน15 
วันนบัตั้งแต่

วันที่รับ     
คำขอ 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร
หลักฐานตามมาตรา 8 
วรรคหนึ่ ง  แ ห่ง พ .ร.บ . 
การอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 
และมาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
แห่ง พ.ร.บการสาธารณสุข 
พ.ศ.2535 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

4) การแจ้ง
ผลการ
พิจารณา 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมให้มาชำระคา่ธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด    
หากพ้นกำหนดถือว่าไมป่ระสงคจ์ะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พรอ้มแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

 กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ใน กรณี ที่ เจ้ าพ นั ก งาน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ า จ อ อ ก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เอ ก ส า ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยายเวลา
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิ น  2 
ครั้งๆ ละไม่ เกิน 15 วัน 
แล ะแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลา  30 วัน   
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 



 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
ยื่นขอรับใบอนุญาตฯ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรับใบอนุญาต 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน ของผู้รับใบอนุญาต 
3. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจำหน่ายอาหาร 
4. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นดำขนาด 1 x 1 นิ้ว ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจำหน่าย  
    จำนวนท่านละ 2 รูป 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย 
6. เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
หมายเหตุ ในกรณีท่ีบุคคลที่มีชื่อระบุในใบอนุญาตฯ ไม่มาขอรับใบอนุญาตหรือขอต่ออายุใบอนุญาตฯ เอง ต้อง 
             เตรียมหนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ได้รับมอบอำนาจ   
             อย่างละ 1 ฉบับ  
     
ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดับที่ รายการ 
ค่าธรรมเนียม 

(บาท) 

      1 ใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
(ก) จำหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดเป็นปกติ 
     1. พ้ืนที่ไม่เกิน  5  ตารางเมตร                           ฉบับละ 
     2. พ้ืนที่เกิน 5 ตารางเมตร                                ฉบับละ 
(ข) จำหน่ายโดยลักษณะเร่ขาย                               ฉบับละ 

 
 
       150 
       300 
        50 

หมายเหตุ * ใบอนุญาต 1 ฉบับ ให้มีอายุ 1 ปี นับตั้งแต่วันที่ออกใบอนุญาต และให้มาขอต่อใบอนุญาต  
กรณีไม่ประสงค์จะประกอบกิจการต่อไป ให้ยื่นคำขอบอกเลิกการดำเนินกิจการนั้น หากผู้ประกอบการดังกล่าว 
ไม่มาขออนุญาตจะมีความผิดตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
 

 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
  
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

  
 ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ พร้อมหลักฐานที่

ท้องถิ่นกำหนด (15 นาที) 
 
 

ตรวจเอกสาร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสารเพ่ิมเติม 

แก้ไข/เพ่ิมเติม ไม่แก้ไข/เพ่ิมเติม 
 

คืนคำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่าน
ไขเ/

เพ่ิมเติม 

ผ่าน 

อนุญาตพร้อมเก็บค่าธรรมเนียม แจ้งคำสั่งไม่อนุญาต 

ภายใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันท่ีรับ     
คำขอ 

1 ช่ัวโมง 
หรือ

ภายใน
วันท่ีรับ   
คำขอ 

 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 



รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   30 วัน 
 

 
งานที่ให้บริการ การขอต่อใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 

การจำหน่ายสินค้า หมายความว่า การจำหน่ายสิ่งของหรือวัสดุทุกชนิดที่สามารถนำมาขาย หรือให้เช่า 
หรือ แลกเปลี่ยนสินค้า โดยมีราคาหรือมูลค่าในการนั้น 

ที่หรือทางสาธารณะ หมายความว่า สถานที่หรือทางซึ่งมิใช่เป็นของเอกชนและประชาชนสามารถใช้
ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้  

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต ยื่นต่อกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับ
แต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
         ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน                
2. เงื่อนไขในการดำเนินการ 
 2.1 กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต  
            (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
            (2) ต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
           (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนด
ของท้องถิ่น) 
 2.2 กรณีผู้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต 
ตามพระราชกกฤษฎีกาการกำหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นคำขอต่อ
อายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  (1) ผู้ประกอบการแจ้งความประสงค์ขอชำระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่น
คำขอต่อใบอนุญาต 
  (2) ชำระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญตให้ผู้ประกอบ
กิจการชำระค่าธรรมเนียม ณ ศูนย์บริการร่วม One stop service  หรือชำระค่าธรรมเนียมผ่านทางการโอน
ชำระ หรือช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  (3) หากผู้ประกอบกิจการมีการเปลี่ยนแปลงลักษณะการประกอบกิจการในส่วนสำคัญ เช่น
การขยายขนาดกิจการ การปรับเปลี่ยนโครงสร้างอาคาร การปลรับเปลี่ยนระบบนำบัดมลพิษ เป็นต้น ผู้



ประกอบกิจการต้องแจ้งรายละเอียดแก่ราชการส่วนท้องถิ่นก่อนดำเนินการ ทั้งนี้กรณีผู้ประกอบกิจการตลาดมี
การเปลี่ยนแปลงลักษณะการประกอบกิจการในส่วนสำคัญ ผู้ประกอบกิจการจะต้องได้รับอนุญาตเป็นหนังสือ
จากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต 

 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่อใบอนุญาต 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ก า ร ต่ อ ใ บ อ นุ ญ า ต
ประจำปี ต้องมายื่นคำ
ร้องภายใน 15 วัน ก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 
หากไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภายใน

วันที่รับ   
คำขอ 

 
ภายใน15 
วันนบัตั้งแต่

วันที่รับ     
คำขอ 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร
หลักฐานตามมาตรา 8 
วรรคหนึ่ ง  แ ห่ง พ .ร.บ . 
การอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 
และมาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
แห่ง พ.ร.บการสาธารณสุข 
พ.ศ.2535 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

4) การแจ้ง
ผลการ
พิจารณา 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมให้มาชำระคา่ธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด    
หากพ้นกำหนดถือว่าไมป่ระสงคจ์ะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พรอ้มแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

 กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ใน กรณี ที่ เจ้ าพ นั ก งาน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ า จ อ อ ก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เอ ก ส า ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยายเวลา
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิ น  2 
ครั้งๆ ละไม่ เกิน 15 วัน 
แล ะแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลา  30 วัน   



หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ กรณีผู้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาต ตามพระราชกกฤษฎีกาการกำหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นคำขอ
ต่ออายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) แจ้งความ
ประสงค ์
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตแจ้งความประสงค์
ชำระค่าธรรมเนียมแทนการยื่นคำของ
ต่ออายุใบอนุญาต 
-แจ้งความประสงค์ ณ สถานที่ทำการ 
อบต.วังกระแจะ 
- แ จ้ ง ค ว า ม ป ร ะ ส ง ค์ ผ่ า น ท า ง 
Appication Line OA กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ผู้ประกอบกิจการยังคง
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร ใน
ลักษณ ะเดิ ม  ไม่ มี การ
เปลี่ยนแปลงลักษณะการ
ประกอบกิจการในส่วน
สำคัญ 

2) ชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

ชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต
ตามอัตราที่ท้องถิ่นกำหนดผา่นทางช่อง
ท่งการชำระค่าธรรมเนียมดังนี้ 
-   ณ ศูนย์บริการร่วม One stop 
service  อบต.วังกระแจะ 
- โอนชำระค่าธรรมเนียมผ่านทางบัญชี
ธนาคาร 

ณ วันที่แจ้ง
ความ

ประสงค์
ชำระ

ค่าธรรมเนียม 
 
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ผู้ประกอบกิจการต้อง
ชำระค่าธรรมเนียมการ
ต่ อ ใบ อนุ ญ าตก่ อน ที่
ใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 
ผู้ ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร
สามารถนำหลักฐานการ
รั บ เ งิ น ที่ ไ ด้ รั บ จ า ก
ราชการส่วนท้องถิ่นมาใช้
แทนหลักฐานการการต่อ
อายุใบอนุญาตได้ 

ระยะเวลา                                    ระยะเวลาทั้งสิ้น 1 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
ยื่นขอต่อใบอนุญาตฯ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรับใบอนุญาต 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน ของผู้รับใบอนุญาต 
3. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจำหน่ายอาหาร 
4. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นดำขนาด 1 x 1 นิ้ว ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจำหน่าย  
    จำนวนท่านละ 2 รูป 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย 
6. เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
หมายเหตุ ในกรณีท่ีบุคคลที่มีชื่อระบุในใบอนุญาตฯ ไม่มาขอรับใบอนุญาตหรือขอต่ออายุใบอนุญาตฯ เอง ต้อง 



             เตรียมหนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ได้รับมอบอำนาจ   
             อย่างละ 1 ฉบับ  
     
ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดับที่ รายการ 
ค่าธรรมเนียม 

(บาท) 

      1 ใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
(ก) จำหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดเป็นปกติ 
     1. พ้ืนที่ไม่เกิน  5  ตารางเมตร                           ฉบับละ 
     2. พ้ืนที่เกิน 5 ตารางเมตร                                ฉบับละ 
(ข) จำหน่ายโดยลักษณะเร่ขาย                                 ฉบับละ 

 
 
       150 
       300 
        50 

หมายเหตุ * ใบอนุญาต 1 ฉบับ ให้มีอายุ 1 ปี นับตั้งแต่วันที่ออกใบอนุญาต และให้มาขอต่อใบอนุญาต  
กรณีไม่ประสงค์จะประกอบกิจการต่อไป ให้ยื่นคำขอบอกเลิกการดำเนินกิจการนั้น หากผู้ประกอบการดังกล่าว 
ไม่มาขออนุญาตจะมีความผิดตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
การขอต่อใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต 
  

 ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด (15 นาที) 

 
 

ตรวจเอกสาร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสารเพ่ิมเติม 

แก้ไข/เพ่ิมเติม ไม่แก้ไข/เพ่ิมเติม 
 

คืนคำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่าน
ไขเ/

เพ่ิมเติม 

ผ่าน 

อนุญาตพร้อมเก็บค่าธรรมเนียม แจ้งคำสั่งไม่อนุญาต 

ภายใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันท่ีรับ     
คำขอ 

1 ช่ัวโมง 
หรือ

ภายใน
วันท่ีรับ   
คำขอ 

 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 



 
รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   30 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   1 วัน   

 

 

 

 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
การขอต่อใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

กรณีผู้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาตใบอนุญาต 

 
  

 
ผู้ขอรับใบอนุญาตแจ้งความประสงค์ชำระค่าธรรมเนียมแทน

การยื่นคำของต่ออายุใบอนุญาต 
(15 นาที) 

 
 

ชำระค่าธรรมเนียม 

ณ ศูนย์บริการร่วม 
 One stop service              

อบต.วังกระแจะ 
 

โอนชำระค่าธรรมเนียมผ่าน
ทางบญัชีธนาคารพร้อมแจ้ง

หลักฐานการชำระ
ค่าธรรมเนียมทาง Line OA 

วันท่ีแจ้ง
ความ

ประสงค์
ชำระค่า
ธรรม 
เนียม 

 

หลักฐานการรับเงินที่ได้รับจากราชการส่วนท้องถิ่นมาใช้
แทนหลักฐาน 

การการต่ออายุใบอนุญาตได้ 



 

 
งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 

 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ  ต้องยื่น

ขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
กำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต 

ประเภทกิจการที่ต้องขอรับใบอนุญาต 
1. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ 
2. กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 
3. กิจการที่เกี่ยวกับอาหาร เครื่องดื่ม น้ำดื่ม 
4. กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องสำอาง ผลิตภัณฑ์ชำระล้าง 
5. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร 
6. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะหรือแร่ 
7. กิจการเกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักรหรือเครื่องกล 
8. กิจการที่เกี่ยวกับไม้ 
9. กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ 
10. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ 
11. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดิน ทราย ซีเมนต ์หรือวัตถุที่คล้ายคลึง 
12. กิจการที่เกี่ยวกับปิโตรเลียม ถ่านหิน สารเคมี 
13. กิจการอื่นๆ คือ 
- การพิมพ์หนังสือหรือสิ่งพิมพ์อ่ืนที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 
- การผลิต การซ่อมเครื่องอิเล็กโทรนิคส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อิเล็กโทรนิคส์ อุปกรณ์ไฟฟ้า 
- การผลิตเทียน เทียนไขหรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง 
- การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือถ่ายเอกสาร 
- การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ชำรุด ใช้แล้วหรือเหลือใช้ 
- การประกอบกิจการโกดังสินค้า                                                             -2- 
- การล้างขวด ภาชนะหรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว  

          - การพิมพ์สีลงบนวัตถุท่ีไม่ใช่สิ่งทอ 
- การประกอบกิจการท่าเทียบเรือประมง สะพานปลา หรือแพปลา 
- การบรรจุหีบห่อสินค้าโดยใช้เครื่องจักร 
- การให้บริการควบคุมป้องกันและกำจัดแมลง หรือสัตว์พาหะนำโรค 
- การผลิตสิ่งของ เครื่องใช้หรือผลิตภัณฑ์จากยาง โดยใชเครื่องจักร 
- การผลิต สะสม หรือขนส่งไบโอดีเซล และเอทานอล 
 
 
 
 



 
  

ทั้งนี้กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ จำนวน 29 ประเภท จะต้องดำเนินการตามประกาศกระทรวง
สาธารณสุข เรื่อง กำหนดประเภทหรือขนาดกิจการและหลักการณ์ วิธีการ และเงื่อนไข ที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง
ดำเนินการก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต พ.ศ. 2561 และประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่องหลักเกณฑ์การ
รับฟังความคิดเห็นของประชาชนที่เกี่นวข้อง พ.ศ. 2561 ดังรายการต่อไปนี้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 

      2. เงื่อนไขในการดำเนนิการ 
(1) ผู้ประกอบการจะต้องดำเนินการตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กำหนด

ประเภทหรือขนาดกิจการและหลักการณ์ วิธีการ และเงื่อนไข ที่ผู้ขออนุญาตจะต้องดำเนินการ
ก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต พ.ศ. 2561 และประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่องหลักเกณฑ์การ
รับฟังความคิดเห็นของประชาชนที่เกี่นวข้อง พ.ศ. 2561    ก่อนการยื่นขอรับใบอนุญาต 

(2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          (3)  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของ
ท้องถิ่น) 
          (4) ชำระค่าธรรมเนียนตามข้อบัญญัติท้องถิ่นที่กำหนด 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
 



 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  กรณีการขออนุญาตประกอบกิจการ ตามมาตรา 54 วรรคหนึ่ง 
 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่อใบอนุญาต 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 
หากไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภายใน

วันที่รับ   
คำขอ 

 
ภายใน15 
วันนบัตั้งแต่

วันที่รับ     
คำขอ 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร
หลักฐานตามมาตรา 8 
วรรคหนึ่ ง  แ ห่ง พ .ร.บ . 
การอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 
และมาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
แห่ง พ.ร.บการสาธารณสุข 
พ.ศ.2535 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

4) การแจ้ง
ผลการ
พิจารณา 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมให้มาชำระคา่ธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด    
หากพ้นกำหนดถือว่าไมป่ระสงคจ์ะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พรอ้มแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

 กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ใน กรณี ที่ เจ้ าพ นั ก งาน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ า จ อ อ ก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เอ ก ส า ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยายเวลา
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิ น  2 
ครั้งๆ ละไม่ เกิน 15 วัน 
แล ะแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลา  30 วัน   
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 



 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ กรณีการขออนุญาตประกอบกิจการทีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ จำนวน 29 ประเภท 
 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ดำเนินการ
ก่อนยื่นคำ

ขอ
ใบอนุญาต 

ผู้ขออนุญาตจะต้องดำเนินการ 
(1) ปฏิบัติตามกฎเกณฑ์  วิธีการ และ
เงื่ อ น ไข ต า ม ป ร ะ ก า ศ ก ร ะ ท ร ว ง
สาธารณสุข เรื่อง กำหนดประเภทหรือ
ขนาดกิจการ  พ.ศ. 2561 
(2)จัดให้มีการรับฟั งความคิดเห็นของ
ประชาชน  ตามประกาศกระทรวง
สาธารณสุข เรื่องหลักเกณฑ์การรับฟัง
ความคิดเห็นของประชาชนที่เกี่นวข้อง 
พ.ศ. 2561     

ดำเนินการ
ให้แล้วเสร็จ
ก่อนยื่นคำ

ขอ 

ผู้ประกอบ
กิจการ 

ผู้ประกอบกิจการที่ต้อง
ดำเนินการจัดทำเอกสาร
ประกอบการยื่ น ขอรับ
ใบอนุญาต  

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่อใบอนุญาต 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

3) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำ
ขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทนัท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อ
ผู้ ยื่ น ค ำ ข อ ใ ห้ แ ก้ ไ ข /เพิ่ ม เติ ม เพื่ อ
ดำเนินการ หากไม่สามารถดำเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่ และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภายใน

วันที่รับ   
คำขอ 

 
ภายใน15 
วันนบัตั้งแต่

วันที่รับ     
คำขอ 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร
หลักฐานตามมาตรา 8 
วรรคหนึ่ ง แห่ง พ .ร.บ . 
การอำนวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาต
ของท างราชการ พ .ศ . 
2558 และมาตรา 56 
วรรคหนึ่ง แห่ง พ.ร.บการ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 

4) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

 



 

 
ระยะเวลา                                    ระยะเวลาทั้งสิ้น 30 วัน 
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
กรณีการยื่นขอรับใบอนุญาตฯ 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรับใบอนุญาต 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน ของผู้รับใบอนุญาต 
3. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ 
4. สำเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (กรณีเข้าข่ายประกอบกิจการโรงงาน) 
5. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีกำหนด 
6. แบบรายงานการตรวจสอบตามเกณฑ์เงื่อนไขท่ีผู้ขออนุญาตต้องดำเนินการ 
7. แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนที่เกี่ยวข้อง 

        
ค่าธรรมเนียม 
            ค่าธรรมเนียมแนบท้าย  

หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) การแจ้ง
ผลการ
พิจารณา 

 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมให้มาชำระคา่ธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด    
หากพ้นกำหนดถือว่าไมป่ระสงคจ์ะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พรอ้มแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ ์

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

 

ในกรณี ที่ เจ้ าพ นั ก งาน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ า จ อ อ ก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เอ ก ส า ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยายเวลา
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิ น  2 
ครั้งๆ ละไม่ เกิน 15 วัน 
และแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ 

 กรณีการขออนุญาตประกอบกิจการ ตามมาตรา 54 วรรคหนึ่ง 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด (15 นาที) 

 
 

ตรวจเอกสาร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสารเพ่ิมเติม 

แก้ไข/เพ่ิมเติม ไม่แก้ไข/เพ่ิมเติม 
 

คืนคำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่าน
ไขเ/

เพ่ิมเติม 

ผ่าน 

อนุญาตพร้อมเก็บค่าธรรมเนียม แจ้งคำสั่งไม่อนุญาต 

ภายใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันท่ีรับ     
คำขอ 

1 ช่ัวโมง 
หรือ

ภายใน
วันท่ีรับ   
คำขอ 

 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 



รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   30 วัน 
 

 
 
 
 
 

 
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ 

 กรณีการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ จำนวน 29 ประเภท 



 
 

 

 
 



 
 

 

 
 
 



 
 
งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 

 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ  ต้องยื่น

ขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
กำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต 

ประเภทกิจการที่ต้องขอรับใบอนุญาต 
1. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ 
2. กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 
3. กิจการที่เกี่ยวกับอาหาร เครื่องดื่ม น้ำดื่ม 
4. กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องสำอาง ผลิตภัณฑ์ชำระล้าง 
5. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร 
6. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะหรือแร่ 
7. กิจการเกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักรหรือเครื่องกล 
8. กิจการที่เกี่ยวกับไม้ 
9. กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ 
10. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ 
11. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดิน ทราย ซีเมนต ์หรือวัตถุที่คล้ายคลึง 
12. กิจการที่เกี่ยวกับปิโตรเลียม ถ่านหิน สารเคมี 
13. กิจการอื่นๆ คือ 
- การพิมพ์หนังสือหรือสิ่งพิมพ์อ่ืนที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 
- การผลิต การซ่อมเครื่องอิเล็กโทรนิคส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อิเล็กโทรนิคส์ อุปกรณ์ไฟฟ้า 
- การผลิตเทียน เทียนไขหรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง 
- การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือถ่ายเอกสาร 
- การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ชำรุด ใช้แล้วหรือเหลือใช้ 
- การประกอบกิจการโกดังสินค้า                                                             -2- 
- การล้างขวด ภาชนะหรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว  

          - การพิมพ์สีลงบนวัตถุท่ีไม่ใช่สิ่งทอ 
- การประกอบกิจการท่าเทียบเรือประมง สะพานปลา หรือแพปลา 
- การบรรจุหีบห่อสินค้าโดยใช้เครื่องจักร 
- การให้บริการควบคุมป้องกันและกำจัดแมลง หรือสัตว์พาหะนำโรค 
- การผลิตสิ่งของ เครื่องใช้หรือผลิตภัณฑ์จากยาง โดยใชเครื่องจักร 
- การผลิต สะสม หรือขนส่งไบโอดีเซล และเอทานอล 

 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 



 
 
2. เงื่อนไขในการดำเนินการ 
 2.1 กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต  
            (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
            (2) ต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
           (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนด
ของท้องถิ่น) 
 2.2 กรณีผู้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต 
ตามพระราชกกฤษฎีกาการกำหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นคำขอต่อ
อายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  (1) ผู้ประกอบการแจ้งความประสงค์ขอชำระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่น
คำขอต่อใบอนุญาต 
  (2) ชำระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญตให้ผู้ประกอบ
กิจการชำระค่าธรรมเนียม ณ ศูนย์บริการร่วม One stop service  หรือชำระค่าธรรมเนียมผ่านทางการโอน
ชำระ หรือช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  (3) หากผู้ประกอบกิจการมีการเปลี่ยนแปลงลักษณะการประกอบกิจการในส่วนสำคัญ เช่น
การขยายขนาดกิจการ การปรับเปลี่ยนโครงสร้างอาคาร การปรับเปลี่ยนระบบนำบัดมลพิษ เป็นต้น ผู้ประกอบ
กิจการต้องแจ้งรายละเอียดแก่ราชการส่วนท้องถิ่นก่อนดำเนินการ ทั้งนี้กรณีผู้ประกอบกิจการตลาดมีการ
เปลี่ยนแปลงลักษณะการประกอบกิจการในส่วนสำคัญ ผู้ประกอบกิจการจะต้องได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต 
 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่อใบอนุญาต 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ก า ร ต่ อ ใ บ อ นุ ญ า ต
ประจำปี ต้องมายื่นคำ
ร้องภายใน 15 วัน ก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 
หากไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภายใน

วันที่รับ   
คำขอ 

 
ภายใน15 
วันนบัตั้งแต่

วันที่รับ     
คำขอ 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร
หลักฐานตามมาตรา 8 
วรรคหนึ่ ง  แ ห่ง พ .ร.บ . 
การอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 
และมาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
แห่ง พ.ร.บการสาธารณสุข 
พ.ศ.2535 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

4) การแจ้ง
ผลการ
พิจารณา 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมให้มาชำระคา่ธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด    
หากพ้นกำหนดถือว่าไมป่ระสงคจ์ะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พรอ้มแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

 กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ใน กรณี ที่ เจ้ าพ นั ก งาน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ า จ อ อ ก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เอ ก ส า ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยายเวลา
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิ น  2 
ครั้งๆ ละไม่ เกิน 15 วัน 
แล ะแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลา  30 วัน   
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 



 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ กรณีผู้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาต ตามพระราชกกฤษฎีกาการกำหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นคำขอ
ต่ออายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) แจ้งความ
ประสงค ์
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตแจ้งความประสงค์
ชำระค่าธรรมเนียมแทนการยื่นคำของ
ต่ออายุใบอนุญาต 
-แจ้งความประสงค์ ณ สถานที่ทำการ 
อบต.วังกระแจะ 
- แ จ้ ง ค ว า ม ป ร ะ ส ง ค์ ผ่ า น ท า ง 
Appication Line OA กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ผู้ประกอบกิจการยังคง
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร ใน
ลักษณ ะเดิ ม  ไม่ มี การ
เปลี่ยนแปลงลักษณะการ
ประกอบกิจการในส่วน
สำคัญ 

2) ชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

ชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต
ตามอัตราที่ท้องถิ่นกำหนดผา่นทางช่อง
ท่งการชำระค่าธรรมเนียมดังนี้ 
-   ณ ศูนย์บริการร่วม One stop 
service  อบต.วังกระแจะ 
- โอนชำระค่าธรรมเนียมผ่านทางบัญชี
ธนาคาร 

ณ วันที่แจ้ง
ความ

ประสงค์
ชำระ

ค่าธรรมเนียม 
 
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ผู้ประกอบกิจการต้อง
ชำระค่าธรรมเนียมการ
ต่ อ ใบ อนุ ญ าตก่ อน ที่
ใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 
ผู้ ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร
สามารถนำหลักฐานการ
รั บ เ งิ น ที่ ไ ด้ รั บ จ า ก
ราชการส่วนท้องถิ่นมาใช้
แทนหลักฐานการการต่อ
อายุใบอนุญาตได้ 

ระยะเวลา                                    ระยะเวลาทั้งสิ้น 1 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
กรณีการยื่นขอรับใบอนุญาตฯ 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรับใบอนุญาต 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน ของผู้รับใบอนุญาต 
3. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ 
4. สำเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (กรณีเข้าข่ายประกอบกิจการโรงงาน) 
5. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีกำหนด 

ค่าธรรมเนียม 
            ค่าธรรมเนียมแนบท้าย  

หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ



คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต 
  

 ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด (15 นาที) 

 
 

ตรวจเอกสาร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสารเพ่ิมเติม 

แก้ไข/เพ่ิมเติม ไม่แก้ไข/เพ่ิมเติม 
 

คืนคำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่าน
ไขเ/

เพ่ิมเติม 

ผ่าน 

อนุญาตพร้อมเก็บค่าธรรมเนียม แจ้งคำสั่งไม่อนุญาต 

ภายใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันท่ีรับ     
คำขอ 

1 ช่ัวโมง 
หรือ

ภายใน
วันท่ีรับ   
คำขอ 

 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 



รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   30 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   1 วัน   

 

 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

กรณีผู้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแทนยื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 

 
  

 
ผู้ขอรับใบอนุญาตแจ้งความประสงค์ชำระค่าธรรมเนียมแทน

การยื่นคำของต่ออายุใบอนุญาต 
(15 นาที) 

 
 

ชำระค่าธรรมเนียม 

ณ ศูนย์บริการร่วม 
 One stop service              

อบต.วังกระแจะ 
 

โอนชำระค่าธรรมเนียมผ่าน
ทางบญัชีธนาคารพร้อมแจ้ง

หลักฐานการชำระ
ค่าธรรมเนียมทาง Line OA 

วันท่ีแจ้ง
ความ

ประสงค์
ชำระค่า
ธรรม 
เนียม 

 

หลักฐานการรับเงินที่ได้รับจากราชการส่วนท้องถิ่นมาใช้
แทนหลักฐาน 

การการต่ออายุใบอนุญาตได้ 



 
 

 
งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 
 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไป โดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตต่อกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำกำจัดมูลฝอยทั่วไป โดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อม
กับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต 
และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องดำเนินการ
ขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
        ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 

 กิจการเกี่ยวกับมูลฝอย 3 ประเภท จะต้องดำเนินการตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง 
กำหนดประเภทหรือขนาดกิจการและหลักการณ์ วิธีการ และเงื่อนไข ที่ผู้ขออนุญาตจะต้องดำเนินการก่อน
พิจารณาออกใบอนุญาต พ.ศ. 2561 และประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่องหลักเกณฑ์การรับฟังความ
คิดเห็นของประชาชนที่เกี่นวข้อง พ.ศ. 2561 ดังรายการต่อไปนี้ 

 
 
2. เงื่อนไขในการดำเนินการ 

(1) ผู้ประกอบการจะต้องดำเนินการตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กำหนดประเภทหรือ
ขนาดกิจการและหลักการณ์ วิธีการ และเงื่อนไข ที่ผู้ขออนุญาตจะต้องดำเนินการก่อนพิจารณา
ออกใบอนุญาต พ.ศ. 2561 และประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่องหลักเกณฑ์การรับฟังความ
คิดเห็นของประชาชนที่เกี่นวข้อง พ.ศ. 2561    ก่อนการยื่นขอรับใบอนุญาต 

(2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 



          (3)  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของ
ท้องถิ่น) 
          (4) ชำระค่าธรรมเนียนตามข้อบัญญัติท้องถิ่นที่กำหนด 
 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  

 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ดำเนินการ
ก่อนยื่นคำ

ขอ
ใบอนุญาต 

ผู้ขออนุญาตจะต้องดำเนินการ 
(1) ปฏิบัติตามกฎเกณฑ์  วิธีการ และ
เงื่ อ น ไข ต า ม ป ร ะ ก า ศ ก ร ะ ท ร ว ง
สาธารณสุข เรื่อง กำหนดประเภทหรือ
ขนาดกิจการ  พ.ศ. 2561 
(2)จัดให้มีการรับฟั งความคิดเห็นของ
ประชาชน  ตามประกาศกระทรวง
สาธารณสุข เรื่องหลักเกณฑ์การรับฟัง
ความคิดเห็นของประชาชนที่เกี่นวข้อง 
พ.ศ. 2561     

ดำเนินการ
ให้แล้วเสร็จ
ก่อนยื่นคำ

ขอ 

ผู้ประกอบ
กิจการ 

ผู้ประกอบกิจการที่ต้อง
ดำเนินการจัดทำเอกสาร
ประกอบการยื่ น ขอรับ
ใบอนุญาต  

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่อใบอนุญาต 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

3) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำ
ขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทนัท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อ
ผู้ ยื่ น ค ำ ข อ ใ ห้ แ ก้ ไ ข /เพิ่ ม เติ ม เพื่ อ
ดำเนินการ หากไม่สามารถดำเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่ และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภายใน

วันที่รับ   
คำขอ 

 
ภายใน15 
วันนบัตั้งแต่

วันที่รับ     
คำขอ 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร
หลักฐานตามมาตรา 8 
วรรคหนึ่ ง แห่ง พ .ร.บ . 
การอำนวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาต
ของท างราชการ พ .ศ . 
2558 และมาตรา 56 
วรรคหนึ่ง แห่ง พ.ร.บการ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 

4) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 



สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

 
 
 
ระยะเวลา                                    ระยะเวลาทั้งสิ้น 30 วัน 
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) การแจ้ง
ผลการ
พิจารณา 

 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมให้มาชำระคา่ธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด    
หากพ้นกำหนดถือว่าไมป่ระสงคจ์ะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พรอ้มแจ้ง

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

 

ในกรณี ที่ เจ้ าพ นั ก งาน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ า จ อ อ ก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เอ ก ส า ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยายเวลา
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิ น  2 
ครั้งๆ ละไม่ เกิน 15 วัน 
และแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 



 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1.บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ)  
2.สำเนาทะเบียนบ้าน (สำเนา 1 ฉบับ)  
3.สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง (สำเนา 1 ฉบับ) 
4.เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่กำจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาตและมีการดำเนินกิจการ
ที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้กำจัดมูลฝอย (สำเนา 1 
ฉบับ) ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นกำหนด ) 
5.แผนการดำเนินงานในการกำจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน ความพร้อม
ด้านกำลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (สำเนา 1 ฉบับ)  
6.เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ทำหน้าที่กำจัดมูลฝอยทั่วไปผ่านการฝึกอบรมด้าน
สุขอนามัยและความปลอดภัยจากการทำงาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นกำหนด) (สำเนา 1 ฉบับ) 
7.ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปีของผู้ปฏิบัติงานในการกำจัดมูล
ฝอยทั่วไป (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
8.เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม กำกับ ในการจัดการมูลฝอย
ทั่วไป อย่างน้อย 2 คน  
     1. คุณสมบัติสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ใน
ด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม ด้านใดด้านหนึ่ง  
     2. คุณสมบัติสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการวิศวกรรม
ศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องกล ด้านใดด้านหนึ่ง (สำเนา 
1 ฉบับ)  
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
2.ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กำหนดประเภทหรือขนาดกิจการและหลักการณ์ วิธีการ และ

เงื่อนไข ที่ผู้ขออนุญาตจะต้องดำเนินการก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต พ.ศ. 2561  
3.ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่องหลักเกณฑ์การรับฟังความคิดเห็นของประชาชนที่เกี่นวข้อง 

พ.ศ. 2561 
 

 
ค่าธรรมเนียม 
 

     ค่าธรรมเนียมแนบท้าย 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 

สิทธิในการอุทธรณ ์  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ 

 กรณีการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ จำนวน 29 ประเภท 



 
 

 



 
 
 

 
 



 

 
 
 

 
 



งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 
 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไป โดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตต่อกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำกำจัดมูลฝอยทั่วไป โดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อม
กับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต 
และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องดำเนินการ
ขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
        ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 

2. เงื่อนไขในการดำเนินการ 
 2.1 กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต  
            (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
            (2) ต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
           (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนด
ของท้องถิ่น) 
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  
 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่อใบอนุญาต
จัดตั้ งตลาด  พร้อมหลักฐานที่ท้ องถิ่น
กำหนด 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ก า ร ต่ อ ใ บ อ นุ ญ า ต
ประจำปี ต้องมายื่นคำ
ร้องภายใน 15 วัน ก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 
หากไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภายใน

วันที่รับ   
คำขอ 

 
ภายใน15 
วันนบัตั้งแต่

วันที่รับ     
คำขอ 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร
หลักฐานตามมาตรา 8 
วรรคหนึ่ ง  แ ห่ง พ .ร.บ . 
การอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 
และมาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
แห่ง พ.ร.บการสาธารณสุข 
พ.ศ.2535 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

4) การแจ้ง
ผลการ
พิจารณา 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมให้มาชำระคา่ธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด    
หากพ้นกำหนดถือว่าไมป่ระสงคจ์ะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พรอ้มแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

 กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ใน กรณี ที่ เจ้ าพ นั ก งาน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ า จ อ อ ก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เอ ก ส า ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยายเวลา
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิ น  2 
ครั้งๆ ละไม่ เกิน 15 วัน 
แล ะแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลา  30 วัน   
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1.บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ)  
2.สำเนาทะเบียนบ้าน (สำเนา 1 ฉบับ)  
3.สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง (สำเนา 1 ฉบับ) 
4.เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่กำจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาตและมีการดำเนินกิจการ
ที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้กำจัดมูลฝอย (สำเนา 1 
ฉบับ) ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นกำหนด ) 
5.แผนการดำเนินงานในการกำจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน ความพร้อม
ด้านกำลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (สำเนา 1 ฉบับ)  
6.เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ทำหน้าที่กำจัดมูลฝอยทั่วไปผ่านการฝึกอบรมด้าน
สุขอนามัยและความปลอดภัยจากการทำงาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นกำหนด) (สำเนา 1 ฉบับ) 
7.ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปีของผู้ปฏิบัติงานในการกำจัดมูล
ฝอยทั่วไป (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
8.เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม กำกับ ในการจัดการมูลฝอย
ทั่วไป อย่างน้อย 2 คน  
     1. คุณสมบัติสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ใน
ด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม ด้านใดด้านหนึ่ง  
     2. คุณสมบัติสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการวิศวกรรม
ศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องกล ด้านใดด้านหนึ่ง (สำเนา 
1 ฉบับ)  
 

 
ค่าธรรมเนียม 
 

     ค่าธรรมเนียมแนบท้าย 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   30 วัน 

 
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยทัว่ไป  

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด (15 นาที) 

 
 

ตรวจเอกสาร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสารเพ่ิมเติม 

แก้ไขเ/เพ่ิมเติม ไม่แก้ไข/เพ่ิมเติม 
 

คืนคำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่าน
ไขเ/

เพ่ิมเติม 

ผ่าน 

อนุญาตพร้อมเก็บค่าธรรมเนียม แจ้งคำสั่งไม่อนุญาต 

ภายใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันท่ีรับ     
คำขอ 

1 ช่ัวโมง 
หรือ

ภายใน
วันท่ีรับ   
คำขอ 

 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 



งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 
/การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  

 
ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ   
  โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20   โทรสาร  : 0 
3952 0988  

๏ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ)  
    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล โดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตต่อกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 

2.1 กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอใบอนุญาต/ขอต่ออายุใบอนุญาต  
            (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
            (2) ต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
           (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนด
ของท้องถิ่น) 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ   

 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่อใบอนุญาต
จัดตั้ งตลาด  พร้อมหลักฐานที่ท้ องถิ่น
กำหนด 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ก า ร ต่ อ ใ บ อ นุ ญ า ต
ประจำปี ต้องมายื่นคำ
ร้องภายใน 15 วัน ก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 
หากไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภายใน

วันที่รับ   
คำขอ 

 
ภายใน15 
วันนบัตั้งแต่

วันที่รับ     
คำขอ 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร
หลักฐานตามมาตรา 8 
วรรคหนึ่ ง  แ ห่ง พ .ร.บ . 
การอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 
และมาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
แห่ง พ.ร.บการสาธารณสุข 
พ.ศ.2535 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

4) การแจ้ง
ผลการ
พิจารณา 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมให้มาชำระคา่ธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด    
หากพ้นกำหนดถือว่าไมป่ระสงคจ์ะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พรอ้มแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

 กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ใน กรณี ที่ เจ้ าพ นั ก งาน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ า จ อ อ ก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เอ ก ส า ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยายเวลา
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิ น  2 
ครั้งๆ ละไม่ เกิน 15 วัน 
แล ะแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลา  30 วัน   
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นคำร้องและเอกสารถูกต้องแล้ว 
              การต่อใบอนุญาตประจำปี ต้องมายื่นคำร้องก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 
 



 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1.บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ)  
2.สำเนาทะเบียนบ้าน (สำเนา 1 ฉบับ)  
3.สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง (สำเนา 1 ฉบับ) 
4.เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่กำจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการดำเนินกิจการที่
ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล (สำเนา 1 ฉบับ)  
5.แผนการดำเนินงานในการกำจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน ความ
พร้อมด้านกำลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (สำเนา 1 ฉบับ)  
6.เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ทำหน้าที่กำจัดสิ่งปฏิกูลผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัย
และความปลอดภัยจากการทำงาน (ตามหลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่นกำหนด) (สำเนา 1 ฉบับ)  
7.ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปีของผู้ปฏิบัติงานในการกำจัดสิ่ง
ปฏิกูล (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
 

ค่าธรรมเนียม 
               ค่าธรรมเนียมแนบท้าย 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   30 วัน 

 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิง่ปฏิกูล 

/การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล  
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด (15 นาที) 

 
 

ตรวจเอกสาร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสารเพ่ิมเติม 

แก้ไขเ/เพ่ิมเติม ไม่แก้ไข/เพ่ิมเติม 
 

คืนคำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่าน
ไขเ/

เพ่ิมเติม 

ผ่าน 

อนุญาตพร้อมเก็บค่าธรรมเนียม แจ้งคำสั่งไม่อนุญาต 

ภายใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันท่ีรับ     
คำขอ 

1 ช่ัวโมง 
หรือ

ภายใน
วันท่ีรับ   
คำขอ 

 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 



 
งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 

/การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 

          ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป โดยทำเป็นธุรกิจหรือ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต
ต่อกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป โดยทำเป็นธุรกิจ
หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำ
ขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้อง
ดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
2.1 กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอใบอนุญาต/ขอต่ออายุใบอนุญาต  
            (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
            (2) ต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
           (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนด
ของท้องถิ่น) 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  

 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่อใบอนุญาต
จัดตั้ งตลาด  พร้อมหลักฐานที่ท้ องถิ่น
กำหนด 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ก า ร ต่ อ ใ บ อ นุ ญ า ต
ประจำปี ต้องมายื่นคำ
ร้องภายใน 15 วัน ก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 
หากไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภายใน

วันที่รับ   
คำขอ 

 
ภายใน15 
วันนบัตั้งแต่

วันที่รับ     
คำขอ 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร
หลักฐานตามมาตรา 8 
วรรคหนึ่ ง  แ ห่ง พ .ร.บ . 
การอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 
และมาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
แห่ง พ.ร.บการสาธารณสุข 
พ.ศ.2535 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

4) การแจ้ง
ผลการ
พิจารณา 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมให้มาชำระคา่ธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด    
หากพ้นกำหนดถือว่าไมป่ระสงคจ์ะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พรอ้มแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

 กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ใน กรณี ที่ เจ้ าพ นั ก งาน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ า จ อ อ ก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เอ ก ส า ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยายเวลา
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิ น  2 
ครั้งๆ ละไม่ เกิน 15 วัน 
แล ะแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลา  30 วัน   
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นคำร้องและเอกสารถูกต้องแล้ว 



              การต่อใบอนุญาตประจำปี ต้องมายื่นคำร้องก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1.บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ)  
2.สำเนาทะเบียนบ้าน (สำเนา 1 ฉบับ)  
3.สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีที่มีสถานีขนถ่าย) หรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง (สำเนา 1 ฉบับ)  
4.เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับกำจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาตและมีการดำเนิน
กิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้กำจัดมูลฝอย 
(สำเนา 1 ฉบับ) 
5.แผนการดำเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน ความ
พร้อมด้านกำลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (สำเนา 1 ฉบับ)  
6.เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจำยานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการ
จัดการ มูลฝอยทั่วไป (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นกำหนด) (สำเนา 1 ฉบับ)  
7.ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนมูล
ฝอย (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

 
ค่าธรรมเนียม 
 

     ค่าธรรมเนียมแนบท้าย 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   30 วัน 

  
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 

/การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป
  

 ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด (15 นาที) 

 
 

ตรวจเอกสาร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสารเพ่ิมเติม 

แก้ไข/เพ่ิมเติม ไม่แก้ไข/เพ่ิมเติม 
 

คืนคำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่าน
ไขเ/

เพ่ิมเติม 

ผ่าน 

อนุญาตพร้อมเก็บค่าธรรมเนียม แจ้งคำสั่งไม่อนุญาต 

ภายใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันท่ีรับ     
คำขอ 

1 ช่ัวโมง 
หรือ

ภายใน
วันท่ีรับ   
คำขอ 

 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 



งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
/การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขน 
สิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  

 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล โดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตต่อกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ 

2.1 กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอใบอนุญาต/ขอต่ออายุใบอนุญาต  
            (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
            (2) ต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
           (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนด
ของท้องถิ่น) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  

 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่อใบอนุญาต
จัดตั้ งตลาด  พร้อมหลักฐานที่ท้ องถิ่น
กำหนด 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ก า ร ต่ อ ใ บ อ นุ ญ า ต
ประจำปี ต้องมายื่นคำ
ร้องภายใน 15 วัน ก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 
หากไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
หรือภายใน

วันที่รับ   
คำขอ 

 
ภายใน15 
วันนบัตั้งแต่

วันที่รับ     
คำขอ 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร
หลักฐานตามมาตรา 8 
วรรคหนึ่ ง  แ ห่ง พ .ร.บ . 
การอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 
และมาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
แห่ง พ.ร.บการสาธารณสุข 
พ.ศ.2535 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

4) การแจ้ง
ผลการ
พิจารณา 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมให้มาชำระคา่ธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด    
หากพ้นกำหนดถือว่าไมป่ระสงคจ์ะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พรอ้มแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

 กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ใน กรณี ที่ เจ้ าพ นั ก งาน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ า จ อ อ ก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วั น  นั บ แ ต่ วั น ที่
เอ ก ส า ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน ให้ขยายเวลา
ออกไป ได้ อี ก ไม่ เกิ น  2 
ครั้งๆ ละไม่ เกิน 15 วัน 
แล ะแจ้ ง ให้ ผู้ ยื่ น ค ำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

  ระยะเวลา  30 วัน   
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นคำร้องและเอกสารถูกต้องแล้ว 
              การต่อใบอนุญาตประจำปี ต้องมายื่นคำร้องก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 

 



 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1.บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ)  
2.สำเนาทะเบียนบ้าน (สำเนา 1 ฉบับ)  
3.สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (สำเนา 1 ฉบับ) 
4.เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับกำจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการดำเนินกิจการที่
ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้กำจัดสิ่งปฏิกูล (สำเนา 1 
ฉบับ) 
5.แผนการดำเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน ความ
พร้อมด้านกำลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (สำเนา 1 ฉบับ)  
6.เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจำยานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการ
จัดการ สิ่งปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่นกำหนด) (สำเนา 1 ฉบับ)  
7.ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล (ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
 

     ค่าธรรมเนียมแนบท้าย 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   30 วัน 

 
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
/การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขน 

สิ่งปฏิกูล  
 ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ พร้อมหลักฐานที่

ท้องถิ่นกำหนด (15 นาที) 
 
 

ตรวจเอกสาร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสารเพ่ิมเติม 

แก้ไขเ/เพ่ิมเติม ไม่แก้ไข/เพ่ิมเติม 
 

คืนคำขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่าน
ไขเ/

เพ่ิมเติม 

ผ่าน 

อนุญาตพร้อมเก็บค่าธรรมเนียม แจ้งคำสั่งไม่อนุญาต 

ภายใน
15 วัน
นับตั้งแต่
วันท่ีรับ     
คำขอ 

1 ช่ัวโมง 
หรือ

ภายใน
วันท่ีรับ   
คำขอ 

 

ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันท่ีเอกสาร

ครบถ้วน 



 
งานที่ให้บริการ การออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่

สะสมอาหาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 

 
          สถานที่จำหน่ายอาหาร หมายความว่า อาหาร สถานที่หรือบริเวณใด ๆ ที่ไม่ใช่ที่หรือทางสาธารณะที่
จัดไว้เพื่อประกอบอาหารหรือปรุงอาหารสำเร็จ และจำหน่ายให้ผู้ซื้อสามารถบริโภคได้ทันที ไม่ว่าจะเป็นการ
จำหน่ายโดยจัดให้มีบริเวณไว้สำหรับบริโภค ณ ที่นั้น หรือนำไปบริโภคท่ีอ่ืนก็ตาม 
          สถานที่สะสมอาหาร หมายความว่า อาคาร สถานที่ หรือบริเวณท่ีหรือบริเวณใด ๆ ที่มิใช่ที่หรือทาง
สาธารณะที่จัดไว้สำหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห้ง หรืออาหารในรูปลักษณะอ่ืนใด ซึ่งผู้ซื้อ
ต้องนำไปทำประกอบหรือปรุงเพ่ือบริโภคในภายหลัง 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่
เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน15 วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อน
วันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

         ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 

2.1 กรณีผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอใบอนุญาต/ขอต่ออายุใบอนุญาต  
            (1) ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
           (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนด
ของท้องถิ่น) 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 
ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่น
คำขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่ ไม่ เกิน  200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาท ี
(ตัวอย่าง) 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาที 
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

กฎหมายกำหนดต้องออก
ใบรับแจ้ งภ ายในวันที่
ได้รับแจ้ง) 

3 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้ าห น้ าที่ ต รวจสอบ เอกส าร 
    ก ร ณี ก า ร แ จ้ ง ไม่ ถู ก ต้ อ ง /
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ข อ แ จ้ ง แ ก้ ไ ข /เ พ่ิ ม เติ ม เ พ่ื อ
ด ำ เนิ น ก าร  ห าก ไม่ ส าม าร ถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำ
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันนับ  แต่วันที่ ได้รับ
แจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ
ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง) กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 
7 วันทำการนับแต่วันที่
ได้รับการแจ้งที่กำหนดใน
แบบบันทึกความบกพร่อง 
ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อำนาจสั่งให้การแจ้งของ
ผู้แจ้งเป็นอันสิ้นสุด) 

4 ก า ร แ จ้ ง ผ ล
การพิจารณา 

    ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/
การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือรับรอง
การแจ้ง 
         มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ 
เพ่ือมารับหนังสือรับรองการแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
         แจ้งคำสั่งให้การแจ้งเป็นอัน
สิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิการอุทธรณ์ 

5 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

  ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่ง
ออกหนังสือรับรองการแจ้ง) 
    ผู้ ยื่ น ค ำ ข อ แ จ้ ง ม า ช ำ ร ะ
ค่ า ธ รรม เนี ย มต าม อัต ราแล ะ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด พร้อม
รับหนังสือรับรองการแจ้ง 

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

ก ร ณี ไ ม่ ช ำ ร ะ ต า ม
ร ะ ย ะ เว ล า ที่ ก ำห น ด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้น
อี ก ร้ อ ย ล ะ  2 0  ข อ ง
จำนวนเงินที่ค้างชำระ 

ระยะเวลารวมทั้งสิ้น  7 วัน 
 

 



 
1.บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ)  
2.สำเนาทะเบียนบ้าน (สำเนา 1 ฉบับ 
3.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / สำเนา 1 ฉบับ)  
4.ใบมอบอำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอำนาจ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / สำเนา 1 ฉบับ)  
5.หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / สำเนา 1 ฉบับ)  
6.สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือ

หลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (สำเนา 1 ฉบับ)  
7.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจำหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
 

ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดับที่ รายการ 
ค่าธรรมเนียม 

(บาท) 

1 ค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารหรือสสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ใดซึ่งมี
พ้ืนที่ไม่เกิน 20 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด  ฉบับ
ละ 

 
 

100 

2 ค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารหรือสสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ใดซึ่งมี
พ้ืนที่ไม่เกิน 21-50 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด                        
ฉบับละ 

 
 

 
300 

3 ค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารหรือสสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ใดซึ่งมี
พ้ืนที่ไม่เกิน 51-100 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด                        
ฉบับละ 

 
 

 
500 

 ค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารหรือสสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ใดซึ่งมี
พ้ืนที่ไม่เกิน 101-200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด                        
ฉบับละ 

 
 

 
1,000 

 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
  
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   7 วัน 

 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
การออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหนา่ยอาหาร 

หรือสถานที่สะสมอาหาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นคำขอแจ้งจัดตั้ง
สถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่

ท้องถิ่นกำหนด (15 นาที) 
 
 

ตรวจเอกสาร 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสารเพ่ิมเติม 

แก้ไข/เพ่ิมเติม ไม่แก้ไข/ไม่ยื่น
เอกสารเพ่ิมเติม 
 

ออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
พร้อมเก็บค่าธรรมเนียม 

แจ้งคำสั่งให้การแจ้ง
ผลเป็นอันสิ้นสุด 

ภายใน 
7 วันทำ

การ 

1 ช่ัวโมง 
หรือ

ภายใน
วันท่ีรับ   
คำขอ 

 



งานที่ให้บริการ การขอให้ดำเนินการเก็บขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 

 
“สิ่งปฏิกูล” หมายความว่า อุจจาระหรือปัสสาวะ และหมายความรวมถึงสิ่งอ่ืนใดที่ปนเปื้อนอุจจาระ

หรือปัสสาวะ 
“การจัดการสิ่งปฏิกูล” หมายความว่า กระบวนการดำเนินการตั้งแต่การรองรับการขนการบำบัดและ

การกำจัดสิ่งปฏิกูล 
การจัดการสิ่งปฏิกูลที่ไม่ถูกสุขลักษณะอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพของประชาชน การจัดการ

สิ่งปฏิกูลที่เหมาะสมและถูกสุขลักษณะจะควบคุมและป้องกันไม่ให้มีการแพร่กระจายของโรคและไม่ก่อให้เกิด
เหตุเดือดร้อนรำคาญต่อประชาชน และไม่ก่อเกิดมลพิษต่อสิ่งแวดล้อมอีกด้วย ซึ่งการจัดการ สิ่งปฏิกูลมี
ขั้นตอนการ       ดำเนินการหลายขั้นตอนตั้งแต่การเก็บ ขน และกำาจัด สมควรก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และมาตรการเกี่ยวกับสุขลักษณะในการจัดการสิ่งปฏิกูล 

 การจัดการสิ่งปฏิกูลในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ให้เป็นอำนาจของราชการ
ส่วนท้องถิ่น โดยราชการส่วนท้องถิ่นสามารถร่วมกับหน่วยงานของรัฐหรือราชการส่วน ท้องถิ่นอ่ืนที่ดำเนินการ
ภายใต้ข้อตกลงร่วมกัน และบุคคลซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นมอบให้ดำเนินการขน และ กำจัดสิ่งปฏิกูลภายใต้การ
ควบคุมดูแลของราชการส่วนท้องถิ่น รวมทั้งบุคคลซึ่งได้รับใบอนุญาตจาก เจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ดำเนินกิจการ
รับทำการขน และกำจัดสิ่งปฏิกูลโดยทำเป็นธุรกิจหรือโดยได้รับประโยชน์ ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ 
แล้วแต่กรณีต้องดำเนินการเก็บ ขน และกำจัดสิ่งปฏิกูลให้เป็นตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่กำหนดไว้
ตามข้อบัญญัตินี้ รวมทั้งกฎกระทรวงและประกาศกระทรวงออกตามความใน  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 

 
2.1 กรณีมีขอใหด้ำเนินการเก็บขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูล 
            (1) ยื่นคำขอให้ดำเนินการเก็บขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูล 
            (2) ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราที่ท้องถิ่นกำหนด 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 
ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 ยื่นคำขอ 
 

ประชาชนยื่นคำขอให้ดำเนินการ
เก็บขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูล 
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

10 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำถูกต้องของ
คำขอ 
 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

3  ชำระค่ าธรรม เนี ยมค่ า เก็บขน
อุจจาระหรือสิ่งปฏิกูลตามอัตราที่
ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาที  กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

เจ้ าหน้ าที่ รับคำขอไป
ด ำ เนิ น ก า ร เก็ บ ข น
อุจจาระหรือสิ่ งปฏิกูล
ตามบ้านเรือน 

ระยะเวลารวมทั้งสิ้น  30 นาท ี
 

ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดับที่ รายการ ค่าธรรมเนียม (บาท) 

1 ค่าธรรมเนียมเก็บขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูลครั้งหนึ่งเศษของลูกบาศก์เมตร
หรือลูกบาศก์เมตรแรกและลูกบาศก์เมตรต่อไป ลูกบาศก์เมตรละ 
เศษไม่เกินครึ่งลูกบาศก์เมตร 
เศษเกินครึ่งลูกบาศก์เมตร ให้คิดเท่ากับ 1 ลูกบาศก์เมตร 
 

 
250 

 
 

 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
การขอให้ดำเนินการเก็บขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูล 

ประชาชนยื่นคำขอให้ดำเนินการเก็บขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูล 
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

10 นาที 

ชำระค่าธรรมเนียมค่าเก็บขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูลตามอัตราที่
ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาที 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำถูกต้องของคำขอ 
15 นาที 

 

ระยะเวลารวม 40 นาที 



งานที่ให้บริการ การขอให้ดำเนินการเก็บขนขยะมูลฝอย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนตำบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 

“มูลฝอย” หมายความว่า เศษกระดาษ เศษผ้า เศษอาหาร เศษสินค้า เศษวัตถุ ถุงพลาสติกภาชนะที่
ใส่อาหาร เถ้า มูลสัตว์ ซากสัตว์ หรือสิ่งอ่ืนใดที่เก็บกวาดจากถนน ตลาด ที่เลี้ยงสัตว์ หรือที่อ่ืน แต่ไม่รวมถึงมูล
ฝอยติดเชื้อ มูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชน 
 “มูลฝอยอินทรีย์” หมายความว่า มูลฝอยที่ย่อยสลายได้ง่าย เช่นซากหรือชิ้นส่วนสัตว์พืชและสัตว์ มูล
สัตว์ เศษอาหาร หรือมูลฝอยอ่ืนๆที่ย่อยสลายได้ง่าย  

“มูลฝอยนำกลับมาใช้ใหม่” หมายความว่า มูลฝอยทั่วไปที่สามารถนำกลับมาใช้ใหม่หรือนำมาผลิตเป็น
ผลิตภัณฑ์ใหม่ได้ ไดแก แกว กระดาษ โลหะ พลาสติก และวัสดุอ่ืน ๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น กําหนดและ
เผยแพรใหประชาชนทราบ  
 “มูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชน” หมายความว่า มูลฝอยที่ปนเปื้อนมีส่วนประกอบของวัตถุ
ที่อาจเป็นอันตรายหรือกระทบต่อสุขภาพอนามัยของบุคคล หรือมีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม เช่น หลอดไฟ 
ถ่านไฟฉายแบตเตอรี่ กระป๋องหรือภาชนะอ่ืนใดที่ใช้บรรจุสารเคมี หรือวัตถุที่อาจเป็นอันตราย ข้างต้น 
 “มูลฝอยทั่วไป” หมายความว่า มูลฝอยประเภทอ่ืน นอกเหนือจากมูลฝอยอินทรีย์ มูลฝอยนำกลับมา
ใช้ใหม่ หรือมูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชน 
 “การจัดการมูลฝอยทั่วไป” หมายความว่า กระบวนการดำเนินการตั้งแต่การเก็บ ขน และกำจัดมูล
ฝอยทั่วไป 

“น้ำชะมูลฝอย” หมายความว่า ของเหลวที่ไหลชะผ่านหรือของเหลวที่ออกมาจากมูลฝอยทั่วไป ซึ่ง
อาจประกอบด้วยสารละลายหรือสารแขวนลอยผสมอยู่ 

“อาคารอยู่อาศัยรวม” หมายความว่า อาคารหรือส่วนหนึ่งส่วนใดของอาคารที่ใช้เป็นที่อยู่อาศัย
สำหรับหลายครอบครัว โดยแบ่งออกเป็นหน่วยแยกจากกันสำหรับครอบครัวแต่ละครอบครัว 

“ผู้ซึ่งก่อให้เกิดมูลฝอย” หมายความว่า ประชาชน และเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคาร สถาน
ประกอบการ สถานบริการ โรงงานอุตสาหกรรม ตลาด หรือสถานที่ใดๆท่ีเป็นแหล่งกำเนิดมูลฝอย 
 เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือสถานที่ใดๆที่อยู่ในเขตพ้ืนที่การให้บริการขนมูลฝอยทั่วไปของ
ราชการส่วนท้องถิ่นหรือเขตพ้ืนที่ที่ราชการส่วนท้องถิ่นมอบให้บุคคลอ่ืนดำเนินการแทนจะต้องเสีย
ค่าธรรมเนียมการให้บริการขนและกำจัดมูลฝอยทั่วไปแก่ราชการส่วนท้องถิ่นตามอัตราที่กำหนด 
 
2.1 กรณีมีขอใหด้ำเนินการการขอให้ดำเนินการเก็บขนขยะมูลฝอย 
            (1) ยื่นคำขอให้ดำเนินการดำเนินการเก็บขนขยะมูลฝอย 
   (2) จัดหาภาชนะรองรับขยะมูลฝอยที่เป็นวัสดุคงทนไว้หน้าบ้าน 
            (3) ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราที่ท้องถิ่นกำหนด 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
 

 



ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 
ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 ยื่นคำขอ 
 

ประชาชนยื่นคำขอให้ดำเนินการ
เก็บขนขยะมูลฝอย 

10 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำถูกต้องของ
คำขอ 
 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

 

3  ชำระค่าธรรมเนียมค่าเก็บขนขยะ
มูลฝอยตามอัตราที่ท้องถิ่นกำหนด 
ได้ 2 ช่องทาง 

- ชำระได้ที่ ณ สำนักงาน 
- ชำระกับพนักงานจัดเก็บ

ค่าขยะ 

15 นาที  กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
 

กรณีให้องค์การบริหาร
ส่วนตําบลวังกระแจะ 
จัดหาภาชนะรองรับขยะ
มู ลฝอย ให้ เจ้ าห น้ าที่
รับคำขอไปดำเนินการ
ภายใน 14 วัน 

ระยะเวลารวมทั้งสิ้น  40 นาท ี
 

 
1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ)  
2. สำเนาทะเบียนบ้าน (สำเนา 1 ฉบับ 
3. ภาพถ่ายสถานที่ (ถ้าม)ี  

 
ค่าธรรมเนียม 
  
 บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมแนบท้าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
การขอให้ดำเนินการเก็บขนขยะมูลฝอย 

ประชาชนยื่นคำการขอให้ดำเนินการเก็บขนขยะมูลฝอยตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด 

(10 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำถูกต้องของคำขอ 
(15 นาท)ี 

 

ชำระค่าธรรมเนียมค่าการเก็บขนขยะมูลฝอย 
ตามอัตราที่ท้องถิ่นกำหนด 

(15 นาที) 

ระยะเวลารวม 40 นาที 

กรณใีห้องค์การ
บริหารส่วนตําบล
วังกระแจะ จัดหา

ภาชนะรองรับ
ขยะมูลฝอยให้
เจ้าหน้าที่รับคำ
ขอไปดำเนินการ
ภายใน 14 วัน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


