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เสริมสร้างความรู้ ซึ่งจะได้มีองค์ความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ของตนได้เป็นอย่างดี และถูกต้อ งเป็นธรรม 
ตรวจสอบได้ เพ่ือสกัดกั้นเพ่ือมิให้เกิดการทุจริต และเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานการบริการประชาชนได้
อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

 องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะเล็งเห็นถึงความส าคัญของปฏิบัติงานเพ่ือบริการ
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ประโยชน์ไม่มากก็น้อยต่อทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง อนึ่ง หากมีข้อผิดพลาดประการใดในคู่มือนี้ งานนิติการ   
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ต้องขออภัย และขอน้อมรับข้อเสนอแนะเพ่ือการแก้ไข
ปรับปรุงในภายหน้า 
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หน้า 1 
 

 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  ได้ก าหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องาน
บริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ประชาชนได้รับการ อ านวยความสะดวกและได้รับ
การตอบสนองความต้องการ ประชาชนมีช่องทางในการแจ้งข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ 
เกี่ยวกบัการด าเนินงาน  การปฏิบัติราชการในภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลหรือการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของขา้ราชการและพนักงานหรือลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 
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 ได้บัญญัติสาระส าคัญของเรื่องราวร้องทุกข์ไว้ ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑๙ เรื่องราวร้องทุกข์ที่จะรบัไว้พิจารณาจะต้องมีลักษณะ ดังนี้ 
(๑) เป็นเรื่องที่มีผู้ร้องทุกข์ได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดร้อนหรือเสียหายโดยมิ

อาจหลีกเลี่ยงได้ และ 
(๒) ความเดือดร้อน หรือความเสียหายที่ว่านั้น เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ของรัฐละเลยต่อหน้าที่ตามที่

กฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่ หรือ
ขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย กระท าการไม่ถูกต้องตามขั้นตอนหรือวิธีการอันเป็นสาระส าคัญที่ก าหนดไว้
ส าหรับการนัน้ กระท าการไม่สุจริตหรือโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

มาตรา ๒๐ เรื่องราวรอ้งทุกข์ที่ไม่อาจรับไว้พิจารณา มีลักษณะ ดังนี้ 
(๑) เรื่องร้องทุกข์ที่มีลักษณะเป็นไปในทางนโยบายโดยตรง ซ่ึงรัฐบาลต้องรับผิดชอบต่อสภา 
(๒) เรื่องท่ีคณะรัฐมนตรี หรือนายกรฐัมนตรี ในฐานะหัวหน้ารัฐบาลมีมติเดด็ขาดแล้ว 
(๓) เรื่องท่ีมีการฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ในศาล หรอืที่ศาลพิพากษา หรือมีค าสั่งเด็ดขาดแล้ว 
มาตรา ๒๑ ส่วนประกอบของค าร้องทุกข์ 
ค าร้องทุกข์ ประกอบด้วย 
(๑) ชื่อและทีอ่ยู่ของผู้ร้องทุกข์ 
(๒) เรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ พร้อมทั้งข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ตามสมควรเกี่ยวกับเรื่องที่      

ร้องทุกข ์
(๓) ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
(๔) ลายมือชื่อผู้ร้องทุกข์ ด าเนินการยื่นร้องทุกข์แทนผู้อ่ืน จะต้องแนบใบมอบฉันทะให้ผู้ร้องด้วย 

 

วิธีการ 
ยื่นเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนด้วยตนเอง หรือมอบหมายให้ผู้อ่ืนยื่นแทน ซึ่งผู้นั้นจะต้องอยู่ในฐานะที่

จะทราบข้อเท็จจริงอันเป็นสาเหตุแห่งการร้องทุกข์ร้องเรียน 
 
 



หน้า 2 
 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  ขั้นตอน ระยะเวลา   หน่วยงานรับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับริการเขียนค าร้องขอ เจ้าหน้าที่ 
   ตรวจสอบความถูกต้องตามแบบค าร้อง 
2. เสนอแบบค าร้องพร้อมเอกสาร (ถ้ามี)  
    ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
3. เสนอเรื่องต่อผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
4. เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าร้อง และให้แจ้งการ     
    ด าเนินการให้ผู้ร้องทราบภายใน 10 วัน 

 
 

ภายใน 
 10 วัน 

-งานนิติการ  ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
-กอง/งาน อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 

  ระยะเวลา                     รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 10 วัน  
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าร้องและเอกสารครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 1.  แบบค าร้อง 
 2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 

3. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
4. กรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นเรื่องแทน จะต้องมหีนังสือมอบอ านาจ และส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบ

อ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ช่องทางและวิธีการแจ้งเรื่องร้องเรียน 

(๑) ยื่นเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนด้วยตนเอง หรือมอบหมายให้ผู้อ่ืนยื่นแทน ซึ่งผู้นั้นจะต้องอยู่ใน
ฐานะที่จะทราบข้อเท็จจริงอันเป็นสาเหตุแห่งการร้องทุกข์ร้องเรียน 

(๒) ส่งเรื่องราวร้องทุกข์ทางไปรษณีย์ ที่อยู่ 999 หมู่ที่ 1 ต าบลวังกระแจะ อ าเภอเมือง จังหวัดตราด 
(๓) ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ www.wangkrajaelocal.go.th 
(๔) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 0 - 3952 - 3319 , 0 - 3952 - 3320 
(5) ร้องเรียนทาง  Facebook  องคก์ารบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 

 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรบัเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 



หน้า 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมระยะเวลาทั้งสิน้ 10 วัน 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าร้อง และให้แจ้งการ 
ด าเนินการให้ผู้ร้องทราบภายใน 10 วัน 

 
 

เสนอเรื่องต่อผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
 

ผู้ขอรับริการเขียนค าร้องขอ เจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบความถูกต้องตามแบบค าร้อง 

 
 

แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
กำรรบัแจ้งเรื่องรำวร้องทุกข ์

 

เสนอแบบค าร้องพร้อมเอกสาร 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 
 
 

 (2 วัน) 



หน้า ๔ 

 
งานที่ให้บริการ การช่วยเหลือด้านสาธารณภยั 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
พระราชบัญญัติ ป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 

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

มาตรา 12  แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติตามมาตรา 11 (1) อย่างน้อยต้องมี
สาระส าคัญดังต่อไปนี้ 

(1)  แนวทาง มาตรการ และงบประมาณที่จ าเป็นต้องใช้ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่าง
เป็นระบบและต่อเนื่อง 

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

(3)  หน่วยงานของรัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบในการด าเนินการตาม (1) และ (2) 
และวิธีการให้ได้มาซึ่งงบประมาณเพ่ือการด าเนินการดังกล่าว 

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

มาตรา 15 ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อ านวยการจังหวัด รับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทา       
สาธารณภัยในเขตจังหวัด โดยมอี านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(3)  ก ากับดแูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้จัดให้มีวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ยานพาหนะ และ
สิ่งอ่ืนเพ่ือใช้ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยตามที่ก าหนดในแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัด 

(4)  ด าเนินการให้หน่วยงานของรัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้การสงเคราะห์เบื้องต้นแก่
ผู้ประสบภัย หรือผู้ได้รับภยันตรายหรือเสียหายจากสาธารณภัยรวมตลอดทั้งการรักษาความสงบเรียบร้อยและ
การปฏิบัติการใดๆ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
วิธีการ 

1.  โทรแจ้งเหตุมาที่  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
2.  เขยีนแบบค าขอ  เมื่อเกิดเหตุ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  ขั้นตอน ระยะเวลา   หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  รับแจ้งเหตุสาธารณภัย  
2.  แจ้งผู้บังคับบญัชาทันที 
3.  ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการเข้าส ารวจพืน้ที่และ 
     ให้ความช่วยเหลือ 
4.  รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารท้องถิ่น    
    ทราบหลังเสร็จภารกจิ 

 
 

ทันที 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 

  ระยะเวลา            รวมระยะเวลาทั้งสิ้น ทันที  



หน้า 5 
 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 1.  แบบค าขอ 
 2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
 3.  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



หน้า 6  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  ทันที 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารท้องถิ่น    
    ทราบหลังเสร็จภารกิจ 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 

 

รับแจ้งเหตุสาธารณภัย 

แจ้งผู้บังคับบัญชาทันที 
 

ผู้บริหารท้องถิน่สั่งการเข้าส ารวจพื้นทีแ่ละ 
ให้ความช่วยเหลือ 

 



หนา้ 7 
 
งานที่ให้บริการ การให้บริการด้านน้ าอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 

 
อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  2537  (แก้ไข

เพ่ิมเติม  ฉบับที่  5  พ.ศ.  2546)  บัญญัติไว้ในหมวด  2  ส่วนที่  3  มาตรา  68  ภายใต้บังคับแห่ง
กฎหมาย  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล  ดังต่อไปนี้ 

(1) ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค  บริโภค  และการเกษตร 
 

หลักเกณฑ์ 
 ต้องได้รับความเดือดร้อน อยู่ห่างไกลจากจากประปาส่วนส่วนภูมิภาค , ประปาหมู่บ้าน หรอืแหล่งน้ า
อ่ืนๆ ที่สามารถด าเนินการเองได้ 
 

วิธีการ 
1.  เขียนค าขอ 
2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  ขั้นตอน ระยะเวลา   หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ยื่นค าร้องขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องตามแบบค าขอ 
3.  เสนอแบบค าขอพร้อมเอกสาร  (ถ้ามี)  ต่อ 
    ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณา 
4.  เสนอเรื่องต่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 
5.  เจ้าหน้าที่ด าเนินการสนับสนุนน้ าตามค าขอ 

 
 

ภายใน  
1 วัน 

งานธุรการ  ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย  
ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 

  ระยะเวลา                  รวมระยะเวลาทั้งสิ้น      ภายใน  1  วัน 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมือ่ยื่นค าขอและเอกสารครบถ้วนแล้ว                                                               
-2- 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 1.  แบบค าขอ 
 2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
                                                          
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่  21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 



หน้า 8  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวมระยะเวลาทั้งสิ้น ภายใน 1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การให้บริการด้านน้ าอปุโภคบริโภค 

 

ยื่นค าร้องขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องตามแบบค าขอ 
 

เสนอแบบค าขอพร้อมเอกสารต่อ 
    ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการสนับสนุนน้ าตามค าขอ 



หน้า 9  
 
 

งานที่ให้บริการ การขอหนังสือรับรอง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 

หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล เช่น หนังสือรับรองเงินเดือน ,  
หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน , หนังสือรับรองความประพฤติ  เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่
บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดไว้ โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 

1. เลขที ่ให้ลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก 
2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นและจะลงสถานที่ต้ัง

ของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วย 
3. ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า แล้วต่อด้วยชื่อบุคคลนิติบุคคล 

หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม โดยมีค าน า หน้านาม ชื่อ นามสกุล 
ต าแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท า งานอยู่อย่างชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 

4. ให้ไว้ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนงัสือ
รับรอง 

5. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายและพิมพ์ชื่อเต็ม
ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

6. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ-  
 2   

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  ขั้นตอน ระยะเวลา   หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.  ผู้ขอรับบริการเขียนค าขอ ยื่นเจ้าหน้าที ่ 
     ตรวจสอบความถูกต้องตามแบบค าขอ 
2.  เสนอแบบค าร้องพร้อมเอกสาร  (ถ้ามี)  ต่อ 
     ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
3.  เสนอเรื่องต่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 
4.  เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอ 

 
 

1 วัน 

-  งานธุรการ  ส านักปลัด 
   องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 

  ระยะเวลา                     รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        1  วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 1.  แบบค าขอ 
 2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
  
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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           รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  1  วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอหนังสือรับรอง 

 

ผู้ขอรับบริการเขียนค าขอ ยื่นเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบความถูกต้องตามแบบค าขอ 

 

เสนอแบบค าร้องพร้อมเอกสาร  (ถ้ามี)   
     ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 

เสนอเรื่องต่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอ 
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งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จตกทอด(กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือ

บ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
  
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจ าที่รับบ าเหน็จ
รายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 

2. การจ่ายบ าเหน็จตกทอด จ่ายเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดือน หรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน 
แล้วแต่กรณี 

3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจ าของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้เป็นผู้มี
สิทธิรับบ าเหน็จตกทอด ตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกว่า 1 คน ให้ก าหนดส่วนให้ชัดเจน กรณีมิได้
ก าหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากัน ตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จ
ตกทอดลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถิ่น ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.5/ว 4061 ลง
วันที่ 30 สิงหาคม 2555 

4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่น
ค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะ เวล าที่ ก าห น ด  ผู้ รั บ ค าขอจะด า เนิ น ก ารคื น ค าขอและ เ อกส ารป ระกอบ การ พิ จ ารณ า 
 
6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แ ก้ ไ ข ค า ข อ ห รื อ ยื่ น เอ ก ส า ร เ พ่ิ ม เติ ม ค ร บ ถ้ ว น ต า ม บั น ทึ ก ส อ ง ฝ่ า ย นั้ น เรี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว 
 
7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

    
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขัน้ตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จตก
ทอดพร้อม เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ ารับบ าเหน็จรายเดือนหรือ
บ าเหน็จพิเศษรายเดือน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน  
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวม
หลักฐาน เอกสาร ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ 

3 ชั่วโมง 
 
 
 
 

6  วัน 

ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขัน้ตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รบั
มอบอ านาจ พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด 
โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงิน ดังกล่าวให้แก่ทายาทหรอืผู้มีสิทธิฯ  

      8  วัน 
 

ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        15  วัน   
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1.แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ า (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จตก

ทอดลูกจ้างประจ าที่หน่วยงานต้นสังกัด ) 
2.หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถิ่น (ถ้ามี) (ฉบับ 

จริง 1 ฉบับ)   
  3.หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ขอรับ
แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นท่ีหน่วยงานต้นสังกัด ) 

4.ใบมรณบัตร (ส าเนา 1 ฉบับ)  
 
ค่าธรรมเนียม 
  
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  
  
  
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรปูเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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           รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  15  วัน 
 

 
 

 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอรับบ าเหน็จตกทอด(กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน 

หรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จตกทอด
พร้อม เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่

ลูกจ้างประจ ารับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษ
รายเดือน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสารหลักฐาน 
(3 ชั่วโมง) 

 

เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ที่

เกีย่วขอ้งเสนอผู้มีอ านาจ 
(6 วัน) 

นายกองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบ
อ านาจ พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด โดยองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน ดังกล่าวให้แก่

ทายาทหรอืผู้มีสิทธิฯ 
(8 วัน) 
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งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ า
ที่ออกจากงานโดยต้องมีระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 
(3) ถึง (16) และกรณีท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 
(1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จปกติ โดยมีเวลาท างานตั้งแต่ 25 ปี
บริบูรณ์ขึ้นไป จะขอรับบ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติได้ โดยจ่ ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่
ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติ
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะ เวล าที่ ก าห น ด  ผู้ รั บ ค าขอจะด า เนิ น ก ารคื น ค าขอและ เอกส ารป ระกอบ การพิ จ ารณ า 
            5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนิ นการแก้ ไขค าขอหรือยื่ น เอกสารเพ่ิ ม เติ มครบถ้ วนตามบั นทึ กสองฝ่ ายนั้ น เรียบร้อยแล้ ว 
            6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จ
ปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนจองเอกสาร
หลักฐาน  
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวม
หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา  
 3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับ
มอบอ านาจ พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ 
หรือบ าเหน็จรายเดือน โดยให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้
ลูกจ้างประจ าต่อไป  

3 ชั่วโมง 
 
 
 
 

6  วัน 
 
 

       
       8  วัน 
 

ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทัง้สิ้น        15  วัน   
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 



หน้า 15 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1.แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้าง (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไมม่ีค่าธรรมเนียม 
  
  
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  15  วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ า 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติหรือ
บ าเหน็จรายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน

จองเอกสารหลักฐาน 
(3 ชั่วโมง) 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวมหลักฐานและ

เอกสารที่เกีย่วข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
(6 วัน) 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จราย

เดือน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าวให้ลูกจ้างประจ าต่อไป  

 (8 วัน) 



หน้า 17 
 
งานที่ให้บริการ การขอรบับ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
หลกัเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ า
ที่ออกจากงานโดยต้องมีระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 
(3) ถึง (16) และกรณีท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 
(1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จปกติ โดยมีเวลาท างานตั้งแต่ 25 ปี
บริบูรณ์ขึ้นไป จะขอรับบ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่ มตั้งแต่วันที่
ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติ
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนิ นการแก้ ไขค าขอหรือยื่ น เอกสารเพ่ิ ม เติ มครบถ้ วนตามบั นทึ กสองฝ่ ายนั้ น เรียบร้อยแล้ ว 
  6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคูมื่อประชาชน   
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จ
ปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนจองเอกสาร 
2. เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวม
หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผูมี้อ านาจ
พิจารณา  
 3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับ
มอบอ านาจ พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ 
หรอืบ าเหน็จรายเดือน โดยให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่แจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้
ลูกจ้างประจ าต่อไป  

3 ชั่วโมง 
 
 

 
6  วัน 

 
 

       
       8  วัน 
 

ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        15  วัน   
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถว้นแล้ว 
 
 



หน้า 18 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1.แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้าง (ฉบับจริง 1 ฉบบั) 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  
  
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  15  วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท  
(กรณีลูกจ้างประจ าถงึแกก่รรม) 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติหรือ
บ าเหน็จรายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน

ของเอกสาร 
 (3 ชั่วโมง) 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวมหลักฐานและ

เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
(6 วัน) 

นายกองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ หรอืบ าเหน็จราย

เดือน โดยใหอ้งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าวให้ลูกจ้างประจ าต่อไป   

(8 วัน) 



หน้า 20 
 
 
งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
  
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง
ชั่วคราว ที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตาม
หน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลย นอกจากจะได้
บ าเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบ าเหน็จพิเศษอีกด้วย เว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณ
เลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง 

2. กรณีของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จปกติ 

3. กรณีหากลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ ปฏิบัติงานของ
ชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการ
พิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้าย คอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทาง
ราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียง
อย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่น
ค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทกึสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า 21 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างชั่วคราว ผู้มีสิทธิยื่น
เรื่องขอรับ บ าเหน็จพเิศษพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่สังกัด และ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองท้องถิน่
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้อง รวบรวมหลักฐาน
และเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา  
3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับ
มอบอ านาจ พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษ 
โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่ลูกจ้างประจ า หรือลูกจา้ง
ชั่วคราวต่อไป 

3  ชั่วโมง 
 
 
 

 
6  วัน 

 
 
       8  วัน 
 

ส านักงานปลัด 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        15  วัน   
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1.แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
2.ใบรับรองของแพทยท์ี่ทางราชการรับรองว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  
  
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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           รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  15  วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างชั่วคราว ผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับ บ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ที่สังกัด และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ

องค์กรปกครองท้องถิน่ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

(3 ชั่วโมง) 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้อง รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่

เกีย่วข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา  
 (6 วัน) 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษ โดยให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่
ลูกจ้างประจ า หรือลูกจา้งชั่วคราวต่อไป 

 (8 วัน) 
 
 
 
 



หน้า 23 
 
 

 
งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรอืลูกจ้างชั่วคราว

ของอปท.ถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
  
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตราย หรือเจ็บป่วย
เพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับ
บ าเหน็จพิเศษให้จ่ายบ านาญพิเศษให้แก่ทายาท ผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดย
อนุโลม 

2. กรณีทายาทลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของ
ชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการ
พิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทาง
ราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียง
อย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล /เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่น
ค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะ เวล าที่ ก าห น ด  ผู้ รั บ ค า ขอจะด า เนิ น ก ารคื น ค าขอและ เอกส ารป ระกอบ การพิ จ ารณ า 
 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แ ก้ ไ ข ค า ข อ ห รื อ ยื่ น เอ ก ส า ร เ พ่ิ ม เติ ม ค ร บ ถ้ ว น ต า ม บั น ทึ ก ส อ ง ฝ่ า ย นั้ น เรี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว 
 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 24 
 
  
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษพร้อม
เอกสารทีเ่กี่ยวข้องต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวสังกัด และ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน  
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้อง รวบรวมหลักฐาน
และเอกสารทีเ่กีย่วข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา  
3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับ
มอบอ านาจ พิจารณาสั่งจ่ายเงนิบ าเหน็จพเิศษ 
และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่ทายาทต่อไป  

3  ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

6  วัน 
 

 
       8  วัน 
 

ส านักปลัด 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        15  วัน   
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1.แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
2.หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
3.ใบมรณบัตร (ส าเนา 1 ฉบับ)  

 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  
  
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  15  วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง

ชั่วคราวของอปท.ถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่) 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวขอ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่

ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวสังกัด และเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ

ความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 
(3 ชั่วโมง) 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้อง รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่

เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา  
(6 วัน) 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบ
อ านาจ พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษ และให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน

ดังกล่าว ให้แก่ทายาทต่อไป  
(8 วัน) 
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งานที่ให้บริการ การขอรบับ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ได้รับ
อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่
ทางราชการรับรองได้ตรวจ และแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย 

2. ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้ โดยจ่ายเป็น
รายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ. การ
อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนิ นการแก้ ไขค าขอหรือยื่ น เอกสารเ พ่ิ ม เติ มครบถ้ วนตามบั น ทึกสองฝ่ ายนั้ น เรียบร้อยแล้ ว 
  6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ลกูจ้างประจ าผู้มสีิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษราย
เดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐาน  
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา  
3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษรายเดือน โดยให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่
ลูกจ้างประจ าต่อไป  

3  ชั่วโมง 
 

 
 

6  วัน 
 

 
      
      8  วัน 
 

ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบล 
วังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        15  วัน   
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
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รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

 
1.แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
2.ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

 
ค่าธรรมเนียม 
  
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ท่ี   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  
:  039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล            
วังกระแจะ 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที ่ 30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/
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           รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  15  วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ า 

ลูกจ้างประจ าผู้มสีิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษราย
เดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัด และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของ

หลักฐาน  
(3 ชั่วโมง) 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร

ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา  
 (6 วัน) 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษรายเดือน โดยให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน

ดังกล่าว ให้แก่ลูกจ้างประจ าต่อไป  
 (8 วัน) 
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งำนที่ให้บริกำร การช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง                                               
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  

พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 วันเริ่มบังคบัใช้กฎหมาย 13 มีนาคม 2562 
วันเริ่มการจัดเก็บภาษี 1 มกราคม 2563  

ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างเป็นภาษี ประเภทใหม่ ทีจ่ะน ามาใช้จัดเก็บแทนภาษีโรงเรือนและที่ดิน และ
ภาษีบ ารุงทอ้งที่ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่จัดเก็บอยู่ในปัจจุบัน  

หลักการจัดเกบ็ภาษี 
บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลมีหน้าที่เสียภาษ ี
ผู้จัดเก็บภาษีน าไปใช้ในการพัฒนาท้องถิน่ 
ฐานภาษีคิดจากมูลค่าของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
อัตราภาษีเป็นรูปแบบขั้นบันไดเพ่ิมจากฐานภาษ ี
ผู้ มีหน้าที่เสียภาษี ได้แก่ บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ผู้

ครอบครองหรือท าประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ 
ทรพัย์สินที่ต้องเสียภาษี ได้แก่  ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และ ห้องชุด 
ฐานภาษี คิดจากมูลค่าทั้งหมดของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยค านวณจากราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน 

สิ่งปลูกสร้าง และห้องชุด ตามประมวลกฎหมายที่ดินกรมธนารักษ์ โดยสิ่งปลูกสร้างในแต่ละประเภทจะมีราคา
ประเมินกลางที่แตกต่างกันไป ทั้งนี้ ราคารประเมินกลางของทั้งที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจะมีการปรับตามรอบ
บัญชีการประเมินราคาทุก 4 ปี  

อัตราภาษี ได้มีการแบ่งประเภทที่ดิน ได้แก่ เกษตรกรรม ที่อยู่อาศัย พาณิชยกรรม และที่ดินรกร้าง
ว่างเปล่า อัตราภาษีท่ีใช้จัดเก็บจะเป็นรูปแบบขั้นบันไดเพ่ิมข้ึนตามมูลค่าของฐานภาษ ี

ถ้าที่ดินเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ ไม่ว่าภาระภาษีจะสูงขึ้นหรือลดลง ผู้เสียภาษีต้องแจ้งการ
เปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ภายใน 60 วัน นับตั้งแต่รู้
เหตุว่ามีการเปลี่ยนแปลง 

มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่ใช้คิดเป็นฐานภาษี (ม.35) 
ที่ดิน = ราคาประเมินทุนทรัพย์ทีดิ่น เป็นเกณฑ์ในการค านวณ 
สิ่งปลูกสร้าง = ราคาประเมินทุนทรัพย์สิ่งปลูกสร้าง เป็นเกณฑ์ในการค านวณ 
สิ่งปลูกสร้างทีเ่ป็นห้องชุด = ราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุดเป็นเกณฑ์ในการค านวณ 
กรณีที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ไม่มีราคาประเมินทุนทรัพย์ การค านวณมูลค่าให้เป็นตามหลักเกณฑ์ 

วิธีการและเงื่อนไขที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
ประเภทและมูลค่าที่ดินและสิ่งปลกูสร้างท่ีได้รับยกเว้นภาษี 

 
ประเภท เจ้าของเป็นบุคคลธรรมดา นิติบุคคล 

1) การประกอบเกษตรกรรม (ม.40) เกษตรกรรม (ม.40)  
-ยกเว้น 50 ล้านบาทแรกต่อเขต อปท. 

ไม่ยกเว้น 

2) เป็นที่อยู่อาศยั -เป็นเจ้าของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง สร้างมีชื่อ
ในทะเบียนบ้าน ยกเว้น 50 ล้านบาทแรก 
-เป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง ไม่ได้เป็นเจ้าของที่ด
นิ มีชื่อใน ทะเบียนบ้าน ยกเว้น 10 ล้านแรก 
(1 คน มีชื่ออยู่ได้แค่ 1 บ้าน จึงได้ยกเว้นแห่ง
เดียวที่มีชื่ออยู่ 

ไม่ยกเว้น 

3) ใช้ประโยชน์อ่ืน ๆ ไมย่กเว้น ไม่ยกเว้น 
4) ทิ้งไว้ว่างเปล่า ไม่ยกเว้น ไมย่กเว้น 
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อัตราภาษตีามมูลค่าของฐานภาษี อัตราภาษีใน 2 ปีแรก 
(เริ่ม 1 มกราคม 2563) 

 
1. กรณ ีประกอบเกษตรกรรม ของบุคคลธรรมดา 
 

มูลค่าทรัพย์สิน (บาท) อัตราภาษีต่อปี (ม.94 (1)) 
50 ล้านแรก  ยกเว้น 
ส่วนที่ไมเ่กิน 75 ล้าน 0.01 % (ล้านละ 100) 
ส่วนที่ไมเ่กิน 75 ล้าน แต่ไม่เกิน 100 ล้าน 0.03 % (ล้านละ 300) 
ส่วนที่เกิน 100 ล้าน แต่ไม่เกิน 500 ล้าน 0.05 % (ล้านละ 500) 
ส่วนที่เกิน 500 ล้าน แต่ไม่เกิน 1,000 ล้าน 0.07 % (ล้านละ 700) 
ส่วนที่เกิน 1,000 ล้าน 0.10 % (ล้านละ 1,000) 
 

การค านวณ เอามูลค่าทรัพย์สิน 50 ล้านบาท มาหักก่อน แล้วจึงน าส่วนที่เกินมาค านวณ ตามตาราง 
(ม.40 และ ม.95) 

 
2. กรณ ีที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง ของบุคคลธรรมดา เป็นที่อยู่อาศัยและมชีื่อในทะเบียนบ้าน 
 

มูลค่าทรัพย์สิน (บาท) อัตราภาษีต่อปี (ม.94 (2)) 
50 ล้านแรก  ยกเว้น (ม.41)) 
ส่วนที่ไมเ่กิน 25 ล้าน 0.03 % (ล้านละ 300) 
ส่วนทีไ่มเ่กิน 25 ล้าน แต่ไม่เกิน 50 ล้าน 0.05 % (ล้านละ 500) 
ส่วนที่เกิน 50 ล้าน  0.10 % (ล้านละ 1,000) 

 
การค านวณ เอามูลค่าทรัพย์สิน 50 ล้านบาทแรก มาหักก่อน แล้วจึงน าส่วนที่เกินมาค านวณ ตาม

ตาราง (ม.41 และ ม.95) 
 
3. กรณี ส่ิงปลูกสร้าง (ไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดนิ) ของบุคคลธรรมดาที่อยู่อาศัยและมีชื่อในทะเบียนบ้าน 
 

มูลค่าทรัพย์สิน (บาท) อัตราภาษีต่อปี (ม.94 (3)) 
50 ล้านแรก  ยกเว้น (ม.41)) 
ส่วนทีไ่มเ่กิน 40 ล้าน 0.02 % (ล้านละ 200) 
ส่วนที่ไมเ่กิน 40 ล้าน แต่ไม่เกิน 65 ล้าน 0.03 % (ล้านละ 300) 
ส่วนทีไ่มเ่กนิ 65 ล้าน แต่ไม่เกิน 90 ล้าน 0.05 % (ล้านละ 500) 
ส่วนที่เกิน 90 ล้าน  0.10 % (ล้านละ 1,000) 

 
การค านวณ เอามูลค่าทรัพย์สิน 10 ล้านบาทแรก มาหักก่อน แล้วจึงน าส่วนที่เกินมาค านวณ ตาม

ตาราง (ม.41 และ ม.95) 
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4. กรณี ใช้ประโยชน์อื่น ๆ ใช้อยูอ่าศัยแบบอ่ืน ๆ 
 

มูลค่าทรัพย์สิน (บาท) อัตราภาษีต่อปี (ม.94 (4)) 
0 ถึง 50 ล้าน 0.02 % (ล้านละ 200) 
ส่วนที่ไมเ่กิน 50 ล้าน แต่ไม่เกิน 75 ล้าน 0.03 % (ล้านละ 300) 
ส่วนที่ไมเ่กิน 75 ล้าน แต่ไม่เกิน 100 ล้าน 0.05 % (ล้านละ 500) 
ส่วนที่เกิน 100 ล้าน  0.10 % (ล้านละ 1,000) 
 
5. กรณี ที่ดนิหรือส่ิงปลูกสร้างท่ีใช้ประโยชน์อ่ืน นอกจากประกอบเกษตรกรรมและเป็นที่อยู่อาศัย 

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

0 ถึง 50 ล้าน 0.30 % (ล้านละ 3,000) 
ส่วนที่ไมเ่กิน 50 ล้าน แต่ไม่เกิน 200 ล้าน 0.40 % (ล้านละ 4,000) 
ส่วนที่ไมเ่กิน 200 ล้าน แต่ไม่เกิน 1,000 ล้าน 0.50 % (ล้านละ 5,000) 
ส่วนที่เกิน 1,000 ล้าน แต่ไมเ่กิน 5,000 ล้าน 0.60 % (ล้านละ 6,000) 
ส่วนที่เกิน 5,000 ล้าน 0.70 % (ล้านละ 7,000) 

 
6. กรณ ีที่ดนิหรือสิ่งปลูกสร้างท่ีทิง้ไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ท าประโยชน์ตามควรแก่สภาพ 
 

มูลค่าทรัพย์สิน (บาท) อัตราภาษีต่อปี (ม.94 (6)) 
0 ถึง 50 ล้าน 0.30 % (ล้านละ 3,000) 
ส่วนที่ไมเ่กิน 50 ล้าน แต่ไม่เกิน 200 ล้าน 0.40 % (ล้านละ 4,000) 
ส่วนที่ไมเ่กิน 200 ล้าน แต่ไม่เกิน 1,000 ล้าน 0.50 % (ล้านละ 5,000) 
ส่วนที่เกนิ 1,000 ล้าน แต่ไม่เกนิ 5,000 ล้าน 0.60 % (ล้านละ 6,000) 
ส่วนที่เกิน 5,000 ล้าน 0.70 % (ล้านละ 7,000) 
 

อัตราภาษีในเวลาปกติ (หลัง 2 ปีแรก) 
 

ประเภทท่ีดินหรือสิ่งปลกูสร้าง อัตราสูงสุดที่ก าหนด ข้อยกเว้นกรณีเจ้าของเป็นบุคคล
ธรรมดา 

1) ใช้ประกอบเกษตรกรรมได้แก่ 
ท านา ท าไร่ ท าสวน เลี่ยงสัตว์  
(ม.37) 

0.15 % (2 ปีแรก อัตราสูงสุด คือ 
0.10 %) 

ยกเว้นมูลค่า 50 ล้านบาทแรก ต่อ
เขต อปท.  

2) เป็นที่อยู่อาศัย 0.30 % (2 ปีแรก อัตราสูงสุด คือ 
0.10 %) 

-เป็นเจ้าของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
มีชื่อในทะเบียนบ้าน ยกเว้น 50 
ล้านแรก 
-เป็นเจ้าของสิ่งปลูกสรา้ง 

3) ใช้ประโยชน์ อ่ืน ๆ นอกจาก
เกษตรกรรมหรือท่ีอยู่อาศัย 

1.20 % ไม่ยกเว้น 

4) ทิ้งไว้ว่างเปล่า 1.20 % ไม่ยกเว้น 
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มาตรา 96 เพ่ือเป็นการบรรเทาการช าระภาษี ใน 3 ปีแรก ของการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง
ตาม พ.ร.บ.นี้ ให้ยกเว้นการจัดเก็บภาษีส าหรับเจ้าของ ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งเป็นบุคคลธรรมดาและใช้
ประโยชน์ในการประกอบ เกษตรกรรม 

มาตรา 97 เพ่ือเป็นการบรรเทาการช าระหนี้ภาษี ในสามปีแรก ของการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างตามพระราชบัญญัตินี้ ในกรณีที่ผู้เสียภาษีได้รับการประเมินในจ านวนที่สูงกว่าจ านวนภาษีโรงเรือนและ
ที่ดินหรือภาษีบ ารุงท้องที่ที่ต้องเสียหรือพึงช าระในปีก่อนที่การจัดเก็บภาษีที่ดินและและสิ่งปลูกสร้างตาม
พระราชบัญญัตินี้มีผลใช้บังคับ ให้ผู้เสียภาษีช าระภาษีตามจ านวนที่ต้องเสียหรือพึงช าระในปีก่อน  

 

ผู้จ่ายภาษ ี
- ผู้มีชื่อเป็นเจ้าของทีดิ่นหรือสิ่งปลูกสร้าง ณ วันที่ 1 มกราคม ของปีนั้น 
- ผู้จ่ายภาษี ต้องจ่ายทุกปี (มาตรา 9)  
- ช าระภาษี ภายในเดือน เมษายน ของปีนั้น (มาตรา 46) 
 

เบี้ยปรับ 
- ในกรณีผู้เสียภาษีมไิดช้ าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเบี้ยปรับร้อยละ 40 ของภาษีที่ค้างช าระ 

(มาตรา 68) เว้นแต่ผู้เสียภาษีได้ช าระก่อนจะได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้เสียเบี้ยปรับร้อยละ 10  
- ในกรณีผู้เสียภาษีมิได้ช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด แต่ต่อมาได้ช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนดไว้

ในหนังสือแจง้เตอืนตามมาตรา 61 ให้เสียเบี้ยปรับร้อยละ 20 ของภาษีที่ค้างช าระ (มาตรา 69) 
- มิได้ช าระภายในเวลาที่ก าหนด ให้ เสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ 1 ต่อเดือน ของภาษีที่ค้างช าระ 

นอกเหนือจากเบี้ยปรับ 40 % (มาตรา 70) 
 

สรุปหลักเกณฑส์ าหรับคนมีบ้าน 
1. ที่อยู่หลัก ของบุคคลธรรมดา คือ เป็นเจ้าของบ้านและที่ดิน หรือคอนโด พร้อมมีชื่อในทะเบียน

บ้านนั้นด้วย ได้รับยกเว้นภาษีมูลค่า 50 ล้านบาทแรก ส่วนเกินคิดตามอัตราภาษ ี
2. ที่อยู่รอง ของบุคคลธรรมดา คือ เป็นเจ้าของแตไ่ม่มีชื่อในทะเบียนบ้าน เสียภาษีตั้งแต่บาทแรก 
3. ที่อยู่หลัก ของบุคคลธรรมดา คือ เป็นเจ้าของบ้าน มีชื่อในทะเบียนบ้าน แต่ไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดิน 

ได้รับยกเว้นภาษีมูลค่า 10 ล้านบาทแรก 
 

มาตรา 8 ให้ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่เป็นทรัพย์สินดังต่อไปนี้ได้รับยกเว้นจากการจัดเก็บภาษีตาม
พระราชบัญญัตินี้ 

(1) ทรัพย์สินของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งใช้ในกิจการของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐหรือใน
กิจการสาธารณะ ทั้งนี้  

(2) ทรัพย์สินที่ เป็นที่ท าการขององค์การสหประชาชาติ ทบวงการช านัญพิเศษขององค์การ
สหประชาชาติหรือองค์การระหว่างประเทศอ่ืน ซึ่งประเทศไทยมีข้อผูกพันที่ต้องยกเว้นภาษีให้ตามสนธิสัญญา
หรือความตกลงอ่ืนใด 

(3) ทรัพย์สินที่เป็นที่ท าการสถานฑูตหรือสถานกุงศุลของต่างประเทศ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักถ้อยที
ถ้อยปฏิบัติต่อกนั 

(4) ทรัพย์สินของสภากาชาติไทย 
(5) ทรัพย์สินที่เป็นศาสนสมบัติไม่ว่าศาสนาใดที่ใช้เฉพาะเพ่ือการประกอบศาสนกิจหรือกิจการ

สาธารณะ หรอืทรัพย์สินที่เป็นที่อยู่ของสงฆ์ นักพรต หรือบาทหลวง ไม่ว่าในศาสนาใด หรือทรัพย์สินที่เป็นศาล
เจ้า ทั้งนี้ เฉพาะที่มิได้ใช้หาผลประโยชน์ 
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(6) ทรัพย์สินที่ใช้เป็นสุสานสาธารณะหรือฌาปนสถานสาธารณะ โดยมิได้รับประโยชน์ตอบแทน 
(7 ) ทรัพย์สินที่ เป็นของมูลนิธิหรือองค์การหรือสถานสาธารณกุศลตามที่ รัฐมนตรีว่ าการ

กระทรวงการคลังประกาศก าหนด ทั้งนี้ เฉพาะที่มิได้ใช้หาผลประโยชน์ 
(8) ทรัพย์สินของเอกชนเฉพาะส่วนที่ได้ยินยอมให้ทางราชการจัดให้ใช้เพ่ือสาธารณประโยชน์ ทั้งนี้ 

ตามหลักเกณฑ์และเงือ่นไขที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังประกาศก าหนด 
(9) ทรัพย์ส่วนกลางที่มีไว้เพ่ือใช้หรือเพ่ือประโยชน์ร่วมกันส าหรับเจ้าของร่วมตามกฎหมายว่าด้วย

อาคารชุด 
(10) ที่ดินอันเป็นสาธารณูปโภคตามกฎหมายว่าด้วยการจัดสรรที่ดิน 
(11) ที่ดินอันเป็นพ้ืนที่สาธารณูปโภคตามกฎหมายว่าด้วยการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 
(12) ทรัพย์สินอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 
 

ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 1.เจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ผู้ครอบครอง
หรือท าประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างยื่น 
เอกสารพร้อมช าระเสียภาษี ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างต่อเจ้าหน้าที่ 
2.เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารและความถูกต้อง 
3.เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

5 นาที 
 
 
 

5 นาท ี
5 นาท ี

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  15 นาท ี  
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นเอกสารถูกต้องแล้วและช าระภาษีในวันที่ยื่น 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
          รายใหม่  

1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ  
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ  
3) ส าเนาหนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท  จ านวน 1 ชุด     
4) ส าเนาโฉนดที่ดิน/สัญญาซ้ือขายโรงเรือน/สัญญาเช่าโรงเรือน/สัญญาเช่าที่ดิน  จ านวน 1 ชุด 
5) หลักฐานอ่ืน ๆ ที่แสดงการเริ่มใช้ประโยชน์ของทรัพย์สิน     
6) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประช าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ   

           
           รายเก่า   
           1) ใบเสร็จรับเงินภาษขีองปีก่อน  
 
ค่าธรรมเนียม 
            ไม่เสียค่าธรรมเนียม   
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รวมระยะเวลาทัง้ส้ิน  15  นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
(5 นาที) 

 

เจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ผู้ครอบครองหรือท า
ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 

ยื่นเอกสารพร้อมช าระเสียภาษี ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
ต่อเจ้าหน้าที่ 

(5 นาที) 

แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
การช าระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและความถูกต้อง 
(5 นาที) 
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งำนที่ให้บริกำร กำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  
 

ตามแผนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  และ
แผนปฏิบัติการก าหนดขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) ก าหนดให้กรม
พัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์  ถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 จากองค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.) ให้แก่เทศบาลและองค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) 
ภายในปี พ.ศ. 2553 จึงท าให้ส านักงานทะเบียนพาณิชย์กระจายอยู่ทุกท้องที่ ส่งผลดีต่อผู้ประกอบพาณิชยกิจ
ที่มีความสะดวกในการจดทะเบียนพาณิชย์ และกรมพัฒนาธุรกิจมีข้อมูลการจดทะเบียนพาณิชย์ที่ถือได้ว่าเป็น
หลักฐานที่ส าคัญเกี่ยวกับการประกอบพาณิชยกิจของผู้ประกอบพาณิชยกิจจ านวนมาก จากการรายงานการจด
ทะเบียนพาณิชย์ของส านักงานทะเบียนพาณิชย์ ท าให้ทราบสถิติการประกอบการค้าที่ถูกต้องเชื่อถือได้ และ
สามารถน ามาใช้ประโยชน์ในการส่งเสริมการพาณิชย์ การอุตสาหกรรม เพ่ือการพัฒนาเศรษฐกิจของประเทศได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ในฐานะส านักงานกลางทะเบียนพาณชิย์และคลังข้อมูลทางธุรกจิ    

 

ส านักงานทะเบียนพาณิชย์องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะจัดตั้งขึ้นและรับจดทะเบียนพาณิชย์ 
ตั้งแตว่ันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2554  
           

ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงได้แก ่บุคคลธรรมดา ห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล กิจการร่วมค้า นิติบุคคล
ที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัดบริษัทมหาชน
จ ากัดที่กฎหมายก าหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์และวิสาหกิจชุมชนต้องยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใต้
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขดังนี้    
           1. ต้องมสีถานที่ตั้งอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
            2. ต้องยื่นค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) ภายใน 30 วัน  นับแต่วันที่ประกอบพาณิชยกิจ  
/ เปลี่ยนแปลง /เลิกประกอบพาณิชยกิจ  
            กรณใีบทะเบียนพาณิชย์เดิมสูญหายหรือช ารุดต้องยื่นแบบบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ภายใน    
30 วัน นับแต่วันสูญหาย/ช ารุด   

3. ต้องมีอายุไม่น้อยกว่า 12 ปี  และได้รับความยินยอมจากผู้แทนโดยชอบธรรม  
4. หากผู้ประกอบพาณิชยกิจในกิจการใดกิจการหนึ่งมีหลายคนให้เจ้าของกิจการ หรือผู้มีอ านาจ

กระท าการแทนเป็นผู้มีหน้าที่รับผิดชอบการจดทะเบียนพาณิชย์และปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียน
พาณิชย์ 

5. ชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ เป็นรายการจดทะเบียนที่บังคับให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องแจ้ง
ไว้ในการจดทะเบียนพาณิชย์  ซึ่งอาจซ้ าหรือคล้ายกันได้  กรณีไม่มีชื่อหรือไม่ได้ตั้งชื่อหรือยี่ห้อของร้านหรือ
กิจการให้ใช้ชื่อของผู้ประกอบพาณิชยกิจเป็นชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจและหากต้องการใช้ชื่อเป็น
ภาษาตา่งประเทศด้วยให้ระบุชื่อภาษาต่างประเทศที่ออกเสียงหรือมีความหมายสอดคล้องกับชื่อภาษาไทย  
           6. พาณิชยกิจทีต่้องจดทะเบียนพาณิชย์  

1) การท าโรงสีข้าวและโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร    
2) การขายสินค้าไม่ว่าอย่างเดียวหรือหลายอย่างคิดรวมทั้งสิ้นวันหนึ่งขายไดเ้ป็นเงินตั้ งแต่  

20 บาทข้ึนไป หรือมีสินค้าไว้เพ่ือขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป  
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3) การเป็นนายหน้าหรือตัวแทนค้าต่าง ซึ่งท าการเกี่ยวกับสินค้าอย่างเดียวหรือหลายอย่าง

และสินค้านัน้มีคา่รวมทั้งสิ้นวันหนึ่งวันใดเป็นเงินต้ังแต ่20 บาทข้ึนไป 
4) การประกอบหัตถกรรมหรือการอุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างเดียวหรือหลายอย่าง และขาย

สินค้าท่ีผลิตได้มีค่ารวมทั้งสิ้นวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไป หรือมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 
บาทข้ึนไป 

5) การขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟ/เรือยนต์ประจ าทาง การขนส่งโดยรถไฟ/
รถราง การขนส่งโดยรถยนต์ประจ าทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน การรับ
แลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยก๊วน การท าโรงรับจ าน า/
จ านอง และการท าโรงแรม 

6) การขายหรือการให้เช่าแผ่นซีดี  แถบบันทึก  วีดีทัศน์  แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดีหรือแผ่นวีดิทัศน์
ระบบ ดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบนัเทิง  

7) การขายอัญมณีหรือเครื่องประดับด้วยอัญมณี 
8) การซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
9) การบริการอินเทอร์เน็ต 
10) การให้เช่าพื้นที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
11) บริการเป็นตลาดกลางซื้อขายสินค้าหรือบริการ  โดยใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ

เครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
12) การผลิต รับจ้างผลิตแผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นดีวิทัศน์ ดีวีดีหรือแผ่นวีดิทัศน์

ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง  
13) การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้อินเทอร์เน็ต 
14) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 
15) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์  
16) การให้บริการตู้เพลง 
17) โรงงานแปรสภาพ การแกะสลักและการท าหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่ง

งาช้างและผลิตภัณฑ์จากงาช้าง  
*1) ถึง 5) ยกเว้นส าหรับนิติบุคคลที่เป็นห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจ ากัด 

บริษัทจ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัด 
ส าหรับพาณิชยกิจ 8) ถึง 11) ถือเป็นการจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ 

           7. พาณิชยกิจที่ไม่ต้องจดทะเบียนพาณชิย์         
                 1) พาณิชยกิจการค้าเร่ การค้าแผงลอย 
                 2) พาณิชยกิจการบ ารุงศาสนาหรือการกุศล 
                 3) พาณิชยกิจของนิติบุคคลตามพระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งขึ้น 

      4) พาณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม  
                 5) พาณิชยกิจของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ์ 
                 6) พาณิชยกิจซึ่งรัฐมนตรีประกาศในราชกิจจานุเบกษา  ได้แก่ 
                     6.1) พาณิชยกิจของกลุ่มเกษตรกร  
                     6.2) พาณิชยกจิทีผู่้ประกอบพาณิชยกิจเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  บริษัท
จ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด  เฉพาะการประกอบพาณิชยกิจในข้อ 6  1) ถึง 5) ไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
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8. ยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ ณ ส านักงานทะเบียนพาณิชย์องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ             

กองคลัง  (ชั้น 2)  พร้อมเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียนต่อนายทะเบียนพาณิชย์  
 

กฎหมายที่ให้อ านาจอนุญาต 
1. กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2499 
2. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ

ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ

แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) 

พ.ศ. 2553 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) 

พ.ศ. 2552 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ

นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
7. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2555 
8. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลข

ทะเบียนพาณชิย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
2.เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
3.นายทะเบียนรบัจดทะเบียน/เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูล
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
4.นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

30 นาที 
 

 5 นาท ี
 

15 นาท ี
 

10 นาท ี 

กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
  

๏ ระยะเวลา                  รวมระยะเวลาทั้งสิ้น          60 นาที  
 

/หมายเหตุ... 
 
 
 
 
 
 
 



 
หน้า 37 

 
หมายเหตุ :  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1.จัดตั้งใหม่ 1) บุคคลธรรมดา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
3) คณะบุคคล             
4) กิจการร่วมค้า 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  จ านวน 1 
ฉบบั    
- ส าเนาทะเบียนบา้นของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  จ านวน 1 ฉบับ 
- หนังสือให้ความยินยอมของเจ้าบ้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ให้ใช้สถาน
ที่ตั้ง 
เป็นส านักงานแห่งใหญ่พร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ตั้งหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าหรือเอกสารสารสิทธิ์อ่ืน  จ านวน 1 ฉบับ  
- แผนที่โดยสังเขปสถานทีต่ั้งและสถานทีส่ าคัญใกล้เคียง  จ านวน 1 
ฉบับ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) 
- กรณขีายหรือให้เช่าแผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี
หรือ 
แผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง มีเอกสารเพิ่มเติม : 
        - ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือ  
ให้เช่าสินค้าจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า  จ านวน 1 ฉบับ  
         - ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ   จ านวน 1 ฉบับ 
- กรณีค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับด้วยอัญมณี มีเอกสารเพ่ิมเตมิ :    
        - ให้ตรวจสอบและมีหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน   โดยให้
ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาเงินทนุ  หรือชี้แจงเป็นหนังสือพร้อมแนบ
หลักฐานแทนก็ได้  จ านวน 1 ฉบับ   
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของหุ้นส่วนทุกคน   จ านวน 1 ฉบับ   
- ส าเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนทุกคน  จ านวน 1 ฉบับ 
- หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการ 
- หนังสือให้ความยินยอมพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าบ้านหรือผู้ขอ 
เลขที่บ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าหรือเอกสารสิทธิ์อื่น   จ านวน 1 ชุด    

 
/แผนที่... 
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5) นิติบุคคลที่ตั้งขึ้น
ตามกฎหมาย
ต่างประเทศ 

- แผนที่โดยสังเขปของสถานที่ตั้งและสถานที่ส าคัญใกล้เคียง จ านวน 1 
ชุด     
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) 
- กรณีขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี
หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง มีเอกสาร
เพ่ิมเติม : 
        - ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือ    
          ให้เช่าสินค้าจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า  จ านวน 1 ฉบับ  
         - ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อ 
           ขายจากต่างประเทศ   จ านวน 1 ฉบับ 
- กรณีค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับด้วยอญัมณี มีเอกสารเพ่ิมเตมิ :    
        - ให้ตรวจสอบและมีหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน   โดยให้ 
          ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาเงินทุน  หรือชี้แจงเป็นหนังสือพร้อม 
          แนบหลักฐานแทนก็ได้  จ านวน 1 ฉบับ   

- หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพของหุ้นส่วน   
          จ าพวกไม่จ ากดัความรับผิดหรือกรรมการผู้มีอ านาจ   จ านวน  
          1 ฉบับ   
- กิจการร่วมค้าให้แนบหนังสือรับรองรายการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน
สามัญ นิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด 
จ านวน 1 ชุด  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับผิดชอบประกอบกิจการในประเทศ 
จ านวน 1 ฉบับ   
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับผิดชอบประกอบกิจการในประเทศไทย 
จ านวน 1 ฉบับ  
- หนังสือให้ความยินยอมพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าบ้านหรือผู้ขอ 
เลขที่บ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าหรือเอกสารสิทธิ์อ่ืน   จ านวน 1 ชุด     
- แผนที่โดยสังเขปของสถานที่ตั้งและสถานที่ส าคัญใกล้เคียง จ านวน 1 
ชุด  
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- ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซ่ึงมีรายการเก่ียวกับ
ชื่อ วัตถุประสงค์ ทุน ที่ตั้งส านักงาน รายชื่อกรรมการและอ านาจ 
กรรมการ  จ านวน 1 ชุด    
- หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินกจิการในประเทศ หากท าเอกสารใน
ต่างประเทศต้องมีค ารับรองของโนตารีพับบลิคหรือบุคคลที่มีอ านาจของ 
ประเทศนั้น ๆ  รับรองเอกสาร พร้อมค ารับรองของเจ้าหน้าที่กงสุลหรือ 
สถานทูตไทย จ านวน 1 ชุด  
- ใบอนุญาตท างานของผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศ (กรณีเป็น 
บุคคลต่างด้าว)  จ านวน 1 ฉบับ   
- ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนด่างด้าวหรือหนังสือรับรองการใช้สิทธิ 
ตามสนธิสัญญา (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ    
-หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้า
มี) 
- กรณีขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี แถบบนัทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี
หรอื 
แผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง มีเอกสารเพิ่มเติม : 
        - ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเ้ป็นผู้จ าหน่ายหรือ
ให้เช่าสินค้าจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า  จ านวน 1 ฉบับ  
         - ส าเนาใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากตา่งประเทศ   จ านวน 1 ฉบับ 
- กรณีค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับด้วยอัญมณี มีเอกสารเพ่ิมเติม :    
        - ให้ตรวจสอบและมีหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน   โดยให้ 
ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาเงินทุน  หรือชี้แจงเป็นหนังสือพร้อมแนบ
หลักฐานแทนก็ได้  จ านวน 1 ฉบับ   

- หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพของหุ้นส่วน
จ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดหรือกรรมการผู้มีอ านาจ   จ านวน 1 
ฉบับ   
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6) ห้างหุ้นส่วนสามัญ
นิติบุคคล ห้างหุ้นส่วน
จ ากดั บริษัทจ ากัด
และบริษัทมหาชน
จ ากัด ที่ประกอบ
พาณิชยกิจที่กฎหมาย
ก าหนดให้ต้องจด
ทะเบียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7) วิสาหกิจชุมชน 
 
 

- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท  จ านวน  
1 ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน  จ านวน 1 ฉบับ   
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน  จ านวน 1 ฉบับ   
- หนังสือให้ความยินยอมพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าบ้านหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าหรือเอกสารสิทธิ์อื่น   จ านวน 1 ชุด     
- แผนที่โดยสังเขปของสถานที่ตั้งและสถานที่ส าคัญใกล้เคียง จ านวน    
1 ชุด  
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี)  
- กรณีขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี
หรือ แผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกีย่วกับการบันเทงิ มีเอกสาร
เพ่ิมเติม : 
        - ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เปน็ผู้จ าหน่ายหรือ
ให้เช่าสินค้าจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า  จ านวน 1 ฉบับ  
         - ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ   จ านวน 1 ฉบับ 
- กรณคี้าอัญมณีหรือเครื่องประดับด้วยอัญมณี มีเอกสารเพ่ิมเติม :    
        - ให้ตรวจสอบและมีหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน โดยให้
ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาเงินทุน  หรือชี้แจงเป็นหนังสือพร้อมแนบ
หลักฐานแทนก็ได้  จ านวน 1 ฉบับ   

- หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพของหุ้นส่วน
จ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดหรือกรรมการผู้มีอ านาจ   จ านวน 1 
ฉบับ   

- ส าเนาใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน  จ านวน 1 ฉบับ   
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน  จ านวน 1 ฉบับ    
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน  จ านวน 1 ฉบับ   
- หนังสือใหค้วามยนิยอมพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าบ้านหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าหรือเอกสารสิทธิ์อ่ืน 

 
/แผนที่... 
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2.
เปลี่ยนแปลง 

    
 
 
 
1) บุคคลธรรมดา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
3) คณะบุคคล             
4) กิจการร่วมค้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แผนที่โดยสังเขปของสถานที่ตัง้และสถานที่ส าคัญใกล้เคียง จ านวน 1 
ชุด  
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี)  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  จ านวน 1 
ฉบับ    
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  จ านวน 1 ฉบับ 
- ใบทะเบียนพาณิชย์  
- กรณีแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่  
      - หนงัสือให้ความยินยอมของเจ้าบ้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ให้ใช้ 
สถานที่ตั้งเป็นส านักงานแห่งใหญ่พรอ้มส าเนาทะเบียนบ้านของสถาน
ที่ตั้งหรือส าเนาสัญญาเช่าหรือเอกสารสารสิทธิ์อื่น  จ านวน 1 ฉบับ  
      - แผนทีโ่ดยสังเขปสถานที่ตั้งและสถานที่ส าคัญใกล้เคียง  จ านวน 
1 ฉบับ 
- หนงัสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของหุ้นส่วนผู้จัดการ  จ านวน 1 ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการ  จ านวน 1 ฉบบั   
- ใบทะเบียนพาณชิย์  
- สัญญาหรือขอ้ตกลงแก้ไขเปลี่ยนแปลง  
- กรณีแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่  
      - หนังสือให้ความยินยอมของเจ้าบ้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ให้ใช้ 
สถานที่ตั้งเป็นส านักงานแห่งใหญ่พร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของสถาน
ที่ตั้ง 
หรือส าเนาสัญญาเช่าหรือเอกสารสารสิทธิ์อ่ืน  จ านวน 1 ฉบับ  
      - แผนที่โดยสังเขปสถานที่ตั้งและสถานที่ส าคัญใกล้เคียง จ านวน 1 
ฉบับ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) 
 

 
/5) นิติบุคคล... 
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5) นิติบุคคลที่ตั้งขึน้
ตามกฎหมาย
ต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6) ห้างหุ้นส่วนสามัญ
นิติบุคคล ห้างหุ้นส่วน 
จ ากัด บริษัทจ ากัด
และบริษัทมหาชน
จ ากัด ที่ประกอบ
พาณิชยกิจที่กฎหมาย
ก าหนดให้ต้องจด
ทะเบียน 
 
 
 
 
 

 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับผิดชอบประกอบกิจการใน
ประเทศ  จ านวน 1 ฉบับ   
 - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับผิดชอบประกอบกิจการในประเทศ              
จ านวน 1 ฉบับ   
- ใบทะเบียนพาณิชย์  
- ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศ กรณีนิติ
บุคคลต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดการสาขาในประเทศไทย  
จ านวน 1 ฉบับ  
- ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัวและหรือชื่อสกุล (ถ้ามี)  
- กรณีแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่  
      - หนังสือให้ความยินยอมของเจ้าบ้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ให้ใช้ 
สถานทีต่ั้งเป็นส านักงานแห่งใหญ่พร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของสถาน
ที่ตั้งหรือส าเนาสัญญาเช่าหรือเอกสารสารสิทธิ์อ่ืน  จ านวน 1 ฉบับ  
      - แผนที่โดยสังเขปสถานที่ตั้งและสถานที่ส าคัญใกล้เคียง  จ านวน 
1 ฉบับ 
- หนงัสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี)  
- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท  
จ านวน 1 ชุด   
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน  จ านวน 1 ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน  จ านวน 1 ฉบับ      
- ใบทะเบียนพาณิชย์  
 - กรณีมิได้เป็นเจ้าบ้าน 
         - หนังสือให้ความยินยอมของเจ้าบ้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ให้ใช้ 
สถานที่ตั้งเป็นส านักงานแห่งใหญ่พร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของสถาน
ที่ตั้งหรือส าเนาสัญญาเช่าหรือเอกสารสารสิทธิ์อื่น  จ านวน 1 ฉบับ 
- แผนทีโ่ดยสังเขปสถานทีต้ั่งและสถานที่ส าคัญใกล้เคียง จ านวน 1 ฉบับ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี)   
 

 
/7) วิสาหกิจ... 
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3.เลิก
ประกอบ
พาณิชยกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7) วิสาหกิจชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) บุคคลธรรมดา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส าเนาใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน  จ านวน 1 ฉบับ   
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน  จ านวน 1 ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน  จ านวน 1 ฉบับ   
- ใบทะเบียนพาณิชย์ 
 - กรณีมิได้เป็นเจ้าบ้าน  
      - หนังสือให้ความยินยอมของเจ้าบ้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ให้ใช้
สถานที่ตั้งเป็นส านักงานแห่งใหญ่พร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของสถาน
ที่ตั้งหรือส าเนาสัญญาเช่าหรือเอกสารสิทธิ์อื่น จ านวน 1 ฉบับ 
       - แผนทีโ่ดยสังเขปสถานที่ตั้งและสถานที่ส าคัญใกล้เคียง จ านวน  
1 ฉบับ 
- หนงัสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบกิจการพาณิชยกิจ  จ านวน 1 
ฉบับ   
- กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจตาย มีเอกสารเพ่ิมเติม :  
- ทายาทยื่นค าขอแทนพร้อมส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท 
จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีตาย) จ านวน 1 
ฉบบั 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)   
- กรณีขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี
หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดจิิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง มีเอกสาร
เพ่ิมเติม : 
        - ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรบัรองใหเ้ป็นผู้จ าหน่ายหรือ    
          ให้เช่าสินค้าจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า  จ านวน 1 ฉบับ  
         - ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อ 
           ขายจากต่างประเทศ   จ านวน 1 ฉบับ 
- กรณีค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับด้วยอัญมณี มีเอกสารเพ่ิมเตมิ :    
        - ให้ตรวจสอบและมีหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน   โดยให้ 
          ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาเงินทุน  หรือชี้แจงเป็นหนังสือพร้อม 
          แนบหลักฐานแทนก็ได้  จ านวน 1 ฉบับ   

 
/2)ห้างหุ้นส่วน... 
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 2) ห้างหุ้นส่วนสามัญ  

3) คณะบุคคล             
4) กิจการร่วมค้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
5) นิติบุคคลที่ตั้งขึ้น
ตามกฎหมาย
ต่างประเทศ 
 
 
 
6) ห้างหุ้นส่วนสามัญ
นิติบุคคล ห้างหุ้นส่วน 
จ ากดั บริษัทจ ากัด
และบริษัทมหาชน
จ ากดั ที่ประกอบ
พาณิชยกิจที่กฎหมาย
ก าหนดให้ต้องจด
ทะเบียน 
7) วิสาหกิจชุมชน 
 
 
 

 - ส าเนาบัตรประจ าตัวของหุ้นส่วนผู้จัดการ  จ านวน 1 ฉบับ    
- ใบทะเบียนพาณิชย์  
- ส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงของหุ้นส่วนทุกคนให้เลิกห้างหุ้นส่วน คณะ
บุคคลหรือกิจการร่วมค้า  จ านวน 1 ฉบบั    
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)    
- ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับผิดชอบด าเนินการในประเทศ  จ านวน 
1 ฉบับ   
- ใบทะเบียนพาณิชย์  
- ส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงของหุ้นส่วนทุกคนให้เลิกห้างหุ้นส่วน คณะ
บุคคลหรือกิจการร่วมค้า  จ านวน 1 ฉบับ    
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)   
- ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับผิดชอบด าเนินการในประเทศ จ านวน 1 
ฉบับ   
- ใบทะเบียนพาณิชย์  
- หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชี  จ านวน 1 
ฉบับ  
- ส าเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ  จ านวน 1 ฉบับ  
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)     
- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท  
จ านวน 1 ชุด   
- ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน  จ านวน 1 ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน  จ านวน 1 ฉบับ  
- ใบทะเบียนพาณิชย์  
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)      
 
 
- ส าเนาหลักฐานการเลิกกิจการ  จ านวน 1 ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน  จ านวน 1 ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน  จ านวน 1 ฉบบั  
- ใบทะเบียนพาณิชย์  
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

 
/ค่าธรรมเนียม... 
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ค่าธรรมเนียม 
          1. จดทะเบียน (จัดตั้งใหม่)  ค่าธรรมเนียม 50 บาท  
          2. จดทะเบียน (เปลี่ยนแปลงรายการ)  ค่าธรรมเนียมครั้งละ 20 บาท   
          3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  ค่าธรรมเนียม 20 บาท  
          4. ขอออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์เดิม  ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 
          5. ขอตรวจค้นเอกสารการจดทะเบียนพาณิชย์รายหนึ่ง  ค่าธรรมเนียมครั้งละ 20 บาท  
          6. ขอคัดและรับรองส าเนาเอกสารรายหนึ่ง  ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท    
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
          ช่องทางและวิธีการแจ้งเรื่องร้องเรียนทางเว็บไซต์   www.dbd.go.th     
www.wangkrajaelocal.go.th   หรือ  ที่กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ หรือทางโทรศัพท์เลข
หมาย 0 3952 0988 และ 0 3952 3319-20 
   
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที ่ 30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 60 นาท ี

 
 
 
 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ 
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

 (10 นาที) 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(30 นาที) 

เจ้าหน้าทีก่ารเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
 ( 5 นาท)ี 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/ 

หนงัสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 ( 15 นาที) 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
กำรจดทะเบียนพำณิชย ์
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งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 

การจัดเก็บภาษีป้ายเป็นงานในหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติ
ภาษีป้าย พ.ศ.2510 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2534 โดยเจ้าของป้ายหรือผู้ครอบครองป้ายหรือผู้ที่
ต้องเสียภาษีป้ายตามกฎหมายซึ่งติดตั้งหรือแสดงป้ายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะต้องยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ต่อพนักงานเจ้าหน้าที ่ เริ่มแต่วันที่ 1 มกราคมถึง 31 มีนาคมของทุกปี และ
เสียภาษีเป็นรายปี  ยกเว้นป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงในปีแรกต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย ภายใน 15 วัน 
และเสียภาษีเป็นรายงวด (งวดละ 3 เดือน) ต้ังแต่งวดที่ติดตั้งจนถึงงวดสุดท้ายของปี อัตราภาษีงวด 1 
(มกราคม-มีนาคม) 100 % งวด 2 (เมษายน-มิถุนายน) 75% งวด 3 (กรกฎาคม-กันยายน) 50%  และงวด 
4 (ตุลาคม-ธันวาคม) 25% โดยขอรับและยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ณ งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้ กองคลัง (ชั้นล่าง) องคก์ารบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
           ป้ายที่ไม่ต้องเสียภาษีป้าย  

1) ป้ายทีแ่สดงไว้  ณ โรงมหรสพและบริเวณของโรงมหรสพนั้นเพื่อโฆษณามหรสพ    
2) ป้ายที่แสดงไว้ที่สินค้าหรือสิ่งหุ้มห่อหรือบรรจุสินค้า 
3) ป้ายที่แสดงไว้ในบริเวณงานที่จัดขึ้นเป็นครั้งคราว 
4) ป้ายที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว์ 
5) ป้ายที่แสดงไว้ภายในอาคารที่ใช้ประกอบการค้า หรือประกอบกจิการอ่ืนหรือภายในอาคารซึ่งเป็นที่

รโหฐานเพื่อหารายได้ และแต่ละป้ายมีพ้ืนที่ไม่เกินก าหนดในกฎกระทรวง แต่ไม่รวมถงึป้ายตามกฎหมายว่าด้วย
ทะเบียนพาณิชย์ 

6) ป้ายของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  

7) ป้ายขององค์กรที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย ว่าด้วยการจัดตั้งองค์การของรัฐบาล หรือตามกฎหมายว่า
ด้วยการนั้น ๆ  และหน่วยงานที่น ารายได้ส่งรัฐ 

8) ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์  ธนาคารเ พ่ือ
การเกษตรและสหกรณ์และบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย  
- 9) ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมาย  ว่าด้วยโรงเรียนเอกชน  หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนตาม
กฎหมาย ว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ที่แสดงป้ายไว้ ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชนหรือ
สถาบันอุดมศกึษาเอกชนนั้น    

10) ป้ายของผู้ประกอบการเกษตรซึ่งค้าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
11) ป้ายของวัดหรือผู้ด าเนินกิจการเพ่ือประโยชน์แก่การศาสนาหรือการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ 
12) ป้ายของสมาคมหรือมูลนิธิ 
13) ป้ายตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

          ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย (ตามล าดับ)    
           1) เจา้ของปา้ย 

2) ผู้ครอบครองป้าย  กรณีไม่อาจหาตัวเจ้าของป้ายได้  
3) เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือท่ีดินที่ป้ายติดตั้งหรือแสดงอยู่กรณีไม่อาจหาตัวผู้ครอบครอง

ป้ายได้     
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          การยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย  (ภ.ป.1)  พร้อมด้วยหลักฐาน  

1) เจ้าของป้ายที่มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ตั้งแต่วันที่            
1 มกราคมถึง 31 มีนาคมของปี  กรณีเจ้าของป้ายอยู่นอกประเทศให้ตัวแทนหรือผู้แทนในประเทศมีหน้าที่
ยื่นแบบแทน กรณีเจ้าของป้ายตาย  เป็นผู้ไม่อยู่  เป็นคนสาบสูญ  เป็นคนไร้หรือเสมือนไร้ความสามารถ ให้
ผู้จัดการมรดก  ผู้ครอบครองทรัพย์มรดกไม่ว่าจะเป็นทายาทหรือผู้อื่น ผู้จัดการทรัพย์สิน ผู้อนุบาลหรือผู้พิทักษ์ 
มีหน้าที่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายแทน  

2) กรณีติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคม หรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม หรือ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมขึ้น  ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
ภายใน 15 วัน นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไข  แล้วแต่กรณี 

3) กรณีเจ้าของป้ายโอนป้าย ให้ผู้รับโอนแจ้งการรับโอนเป็นหนังสือต่อพนักงานเจ้าหน้าที ่ภายใน 30 
วัน นับแต่วันรับโอนป้าย    
          การค านวณและอัตราภาษีป้าย  

1) ป้ายที่มีขอบเขตก าหนดได้  ส่วนที่กว้างที่สุด x ส่วนยาวที่สุดของขอบเขตป้าย 
2) ป้ายที่ไม่มีขอบเขตก าหนด ไดถ้ือตัวอักษรภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตก าหนด

ส่วนกว้างที่สุดและส่วนยาวที่สุด  แล้วค านวณพ้ืนที่ป้ายเป็นตารางเซนติเมตร    
3) อัตราภาษีป้าย  
 - อักษรไทยล้วน 3 บาทต่อ 500 ตารางเซนติเมตร  
 - อักษรไทยปนอักษรต่างประเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอ่ืน 20 บาทต่อ 500 ตารางเซนติเมตร  
 - ป้ายไม่มีอักษรไทย หรือมีอักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมด อยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ 40 

บาทต่อ 500 ตารางเซนติเมตร                                                 
- ป้ายที่มีการเปลี่ยนแปลงพ้ืนที่ป้าย  ข้อความ  ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายที่ได้ เสียภาษี

ป้ายแล้วอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมขึ้น ให้คิดตามอัตราข้างต้นแล้วแต่กรณีและให้เสียเฉพาะเงินภาษีที่
เพ่ิมข้ึน  

- ป้ายใดเสียต่ ากว่า 200 บาท ให้เสีย 200 บาท  
        การช าระภาษีป้าย  ช าระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) หรือภายใน 15 วัน นับ
แต่วันได้รับแจ้งการประเมิน (ภ.ป.3)                                                          
         สถานที่และวิธีช าระภาษีป้าย ณ  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง (ชั้นล่าง) องค์การบริหาร
ส่วนต าบลวังกระแจะ  โดยช าระเป็นเงินสด   ธนาณัติหรือตั๋วแลกเงินของธนาคาร  สั่งจ่ายในนาม “องค์การ
บริหารส่วนต าบลวังกระแจะ” ส่งทางไปรณีย์ลงทะเบียน  หรอืช าระผ่านทางธนาคาร   
         
          การขอผ่อนช าระภาษีป้าย   

1) ภาษีป้ายตั้งแต่ 3,000 บาท ขึ้นไป  
2) ผ่อนช าระ 3 งวด ๆ ละเท่า ๆ กัน     
3) แจ้งความจ านงขอผ่อนช าระเป็นหนังสือภายใน 15 วัน นับแต่วันได้รับแจ้งการประเมิน (ภ.ป.3)   

          การอุทธรณ์ภาษีป้าย   ภายใน 30 วัน  นับแต่วันได้รับแจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 1.เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย  
(ภ.ป. 1) เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าทีต่รวจสอบ
ความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
2.พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการ
ป้าย ตามแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
และแจ้งการประเมินภาษี 
3.เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

1 วัน 
 
 

30 วัน 
 
 

15 วัน 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  46  วัน  
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นแบบและเอกสารถูกต้องแล้วและช าระภาษีในวันที่ยื่นแบบ 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
          รายใหม่  

1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ  
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ  
3) ส าเนาหนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท  จ านวน 1 ชุด 
4) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประช าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ   

 
รายเก่า 
1) ใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ภ.ป.7) ของปีก่อน  

           
ค่าธรรมเนียม 

 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

      
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที ่ 30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  46  วัน 

 
 
 
 

 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การจัดเก็บภาษีป้าย 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษปี้าย 
(ภ.ป. 1) เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าทีต่รวจสอบความ

ครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
(1 วัน) 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการ

ประเมินภาษี 
(30 วัน) 

 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
(15 วัน) 
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งานทีใ่ห้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง  

รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
  
  ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(ตามมาตรา 22) ใหใชไดตามระยะเวลาที่ก าหนดไวในใบอนุญาต ถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุ
ใบอนุญาตจะตองยื่นค าขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมื่อไดยื่นค าขอดังกลาวแลว ใหด าเนินการตอไปไดจน 
กวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 
    
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต พร้อมเอกสาร 
2.เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาต  
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตทราบ (น.1)  

1  วัน 
       2  วัน 

 
 2  วัน 

 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทัง้สิ้น         5 วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1.บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
2.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3.แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตกอ่สร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร 

ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพ่ือการยื่น (แบบ ข. 5) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
4.ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี (ส าเนา 1 ชุด)  
5.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน

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

ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
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ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ   20  บาท 
 (2)  ต่ออายุใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ   10  บาท 

(3)  ต่ออายุใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ   10  บาท 
 (2)  ต่ออายุใบอนุญาตเคลื่อนย้าย    ฉบับละ   10  บาท 
  
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  5  วัน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง  

รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต พร้อมเอกสาร 
 (1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการ
ขอต่ออายุใบอนุญาต  

 (2 วัน) 
 

 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตาม
ใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตทราบ (น.1)  
 (2 วัน) 
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งานทีใ่ห้บริการ การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
  

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

อ่ืน ทั้งนี้ ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช หรือผูแจง  

ตามมาตรา 39 ทวิ ไดกระท าการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบ  
ที่เจาพนักงานทองถิ่นก าหนด เพ่ือท าการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลว  
เสรจ็ภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจง 

ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดท าการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสราง 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 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  15 วัน  
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบบั) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด)  
3. แบบค าขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข.๖) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
4. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต 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 
  
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  15  วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือ

เคลื่อนย้ายอาคาร 

รับการยื่นแจ้ง และเสียค่าธรรมเนียม 
(1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 
(7 วัน) 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารทีก่่อสร้างแล้วเสร็จ 
และพิจารณาออกใบรับรอง อ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับ

ใบ น.1 
( 7 วัน) 
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งานทีใ่ห้บริการ การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
  

กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงชื่อไว หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปน 
ผูควบคุมงาน ใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ ในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผู ไดรับ
ใบอนุญาตตองระงับการด าเนินการตามที่ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือแสดง
ความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจาพนักงานทองถิ่นแล้ว 
        
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขัน้ตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน พร้อมเอกสาร  
2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร  
ประกอบการขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
3.เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงานทราบ (น.1)  

1  วัน 
2  วัน 
2  วัน 

 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น         5 วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาจะเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) กรณีบุคคลธรรมดา 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) กรณีนิติบุคคล 
3. ส าเนาหนังสือที่ได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงานคนเดิมทราบว่า ได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุมงานแล้ว พร้อม

หลักฐานแสดงการรับทราบ ของผู้ควบคุมงานคนเดิม (แบบ น. 5) (ส าเนา 1 ชุด) 
( กรณผีู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่ ) 
4. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ ตามมาตรา 30 วรรคสอง (แบบ น. 8) (ฉบับ

จริง 1 ชุด)   
( กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่ ) 
5. ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี (ส าเนา 1 ชุด)  
( กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่ ) 
6. ส าเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 7) (ส าเนา 1 ชุด)  
 (กรณีผู้ควบคุมงานคนเดิมได้แจ้งบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานไว้แล้วและผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับ

แจ้งประสงค์จะแจง้ชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ ) 
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   -3 
ค่าธรรมเนียม 
  
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
  
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   5  วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน พร้อมเอกสาร  
 (1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร 
ประกอบการขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

 (2 วัน) 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตาม
ใบอนุญาตว่าถึงข้ันตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้

ควบคุมงานทราบ (น.1)  
(2 วัน) 
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งานที่ให้บริการ การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
พระราชบัญญัติการควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  ฉบับที่  2  พ.ศ. 2535  ฉบับที่ 3  พ.ศ. 2443  

และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2550  และข้อบังคับต าบล  เรื่อง  ควบคุมการก่อสร้างอาคาร  พ.ศ. 2541  ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  71  แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล
และองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. 2537  และมาตรา 9 , มาตรา 10  แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  โดยความเห็นของสภาองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  และนายอ าเภอเมืองตราด  จึงตรา
ข้อบังคบัต าบลขึ้นตอ่ไปนี้ 
 ข้อ 1.  ข้อบังคับนี้เรียกว่า  “ข้อบังคับควบคุมการก่อสร้างอาคารพุทธศักราช  2541” 
 ข้อ 2. ข้อบังคับนี้ ให้ใช้บังคับในเขตควบคุมการก่อสร้างอาคาร  ตามพระราชกฤษฎีกาให้ใช้
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  บังคับในท้องที่บางแห่งในจังหวัดระยอง  จังหวัดจันทบุรี  และ
จังหวัดตราด  พ.ศ. 2534  และพระราชกฤษฎีกาให้ใช้พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  บังคับใน
ท้องที่บางแห่งในต าบลวังกระแจะ  ต าบลเนินทราย  และต าบลหนองเสม็ด  อ าเภอเมืองตราด  จังหวัดตราด  
พ.ศ. 2534  (ภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  อ าเภอเมือง  จังหวัดตราด) 
 ข้อ 3.  ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับเมื่อได้ประกาศไว้โดยเปิดเผย ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล    
วังกระแจะ 

พระราชบัญญัติการควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522   
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ

พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 
45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้น
ก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

สถานที่ขออนุญาต จะต้องอยู่ในพื้นท่ีต าบลวังกระแจะ  
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขัน้ตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อม
เอกสาร  
2. เจา้พนักงานท้องถิน่ตรวจสอบพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
3 เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่
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 
 
 
 
 
 
 

35  วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  45 วัน  
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หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนติิบุคคล ) 
3. แบบค าขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร (แบบ ข. 1) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา 

ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในทีดิ่น 
(ส าเนา 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต ) 

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

6. กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) 
( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต ) 

7. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (ส าเนา 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต ) 

8. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิด เขตที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด)   
( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต ) 

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

10. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่ เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

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

12. รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ 
ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถ
รับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของ
อาคาร และพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุม
งาน ) 

13. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าคา่ที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใชค้่า fc > 65 
ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม (ฉบับจริง 1 ชุด)   
( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 
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14. กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้ม

เหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุม
งาน ) 

 15. หนงัสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด)   
( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

16. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ป ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  (กรณี อาคารที่ ต้ องมี วิศวกรควบคุ มงาน ) (ฉบับจริง 1 ชุด )   
( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

17. แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
(ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

18. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
(ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเตมิส าหรับกรณีเปน็อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

19. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ฉบับ
จริง 1 ชุด)  ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิง
ไหม้ (ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

21. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสีย
และการระบายน้ าทิ้ง (ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ ) 

22. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา (ฉบับ
จริง 1 ชุด)  ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

23. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ฉบับ
จริง 1 ชุด)   ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 
    
ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบอนุญาตก่อสร้าง     ฉบับละ   20  บาท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญาต     ฉบับละ    5  บาท 
  
  
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  45  วัน 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร 
(1 วัน) 

เจา้พนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

(2 วัน) 
 

เจ้าพนักงานท้องถิน่ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดนิอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พ.ร.บ.

จัดสรรที่ดิน ฯ  
 (7 วัน) 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1)  
(35 วัน) 
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งานที่ให้บริการ การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
  
  ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้อง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต
หรอืยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 
45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้น
ก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณ ี
    
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร พร้อม
เอกสาร  
2. เจ้าพนักงานท้องถิน่ตรวจสอบพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
3 เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่
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 
 
 
 
 
 
 

35  วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        45 วัน 
 

หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
2. หนงัสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนติิบุคคล ) 
3. แบบค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข. 2) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
4. โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา

ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้เคลื่อนย้ายอาคารไปไว้ใน
ที่ดิน (ส าเนา 1 ชุด)  
 



หน้า 65 
 
5. กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตร

ประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 ชุด)  
6. หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
7. ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจ

เจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
8. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

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

11. รายการค านวณโครงสร้าง 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)  
    
ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร    ฉบับละ   10  บาท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญาต     ฉบับละ    5  บา 
  
  
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  45  วัน 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขออนุญาตเคลือ่นย้ายอาคาร 

ยื่นค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร พร้อมเอกสาร 
(1 วัน) 

เจา้พนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

(2 วัน) 
 

เจ้าพนักงานท้องถิน่ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดนิอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พ.ร.บ.

จัดสรรที่ดิน ฯ  
 (7 วัน) 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1)  
(35 วัน) 
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งานที่ให้บริการ การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ 

เพื่อการอ่ืนตาม มาตรา 34 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
หลกัเกณฑ ์ วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
  
   หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ตองมีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สรางขึ้นเพ่ือใชเปนที่จอดรถ ที่กลับรถ
และทางเขาออกของรถตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใช
ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นเพ่ือการอ่ืน ทั้งนี้ไมวาทั้งหมดหรือบางสวน เวนแตจะไดรับ 
ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น                  

     ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้นยังมีอยู 
ทั้งนีไ้มวาจะมีการโอนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอ่ืนหรือไมก็ตาม 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขัน้ตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พร้อมเอกสาร  
2.เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต   
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่
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 
 
 
 
 
 
 

35  วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        45 วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบคุคลธรรมดา ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3.ค าขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ เพ่ือการอ่ืน (แบบ ข. 4) 

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

หน้า (ส าเนา 1 ชุด) 
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5.หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่ให้ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
6.หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
7.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทน นิติบุคคลผู้รับมอบ

อ านาจเจ้าของที่ดนิ (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) (ส าเนา 1 ชุด)  
8.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ และค านวณ (กรณีเป็นสิ่งที่

สร้างขึน้เป็นอาคารเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ) (ฉบับจรงิ 1 ชุด)  
9.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ สถาปัตยกรรม (กรณีที่

เป็นสิ่งที่สร้างขึน้เป็นอาคารเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
10.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีทีเ่ป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน

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

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

สร้างขึ้นเป็นอาคารเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
14.ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร หรือเปลี่ยนการใช้

อาคาร (ฉบับจริง 1 ชุด 
  
ค่าธรรมเนียม 
  

(1)  ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ   10  บาท 
 

  
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  45  วัน 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ 

และทางเข้า-ออกของรถ เพ่ือการอื่นตาม มาตรา 34 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พร้อมเอกสาร 
(1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต  

(2 วัน) 
 

เจ้าพนักงานท้องถิน่ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดนิอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พ.ร.บ.

จัดสรรที่ดิน ฯ  
 (7 วัน) 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1)  
(35 วัน) 
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งานทีใ่หบ้รกิาร การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
ผู้ใดจะตัดแปลงอาคารอาคารต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณา และออกใบอนุญาตหรอืมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับอนุญาตทราบภาย 
ใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นทีเ่จ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกนิ 2 คราว แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการ
ขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้
นั้นแล้วแต่กรณี 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นค าขออนุญาตดัดแปลงอาคาร พร้อม
เอกสาร  
2. เจ้าพนักงานท้องถิน่ตรวจสอบพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่
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 
 
 
 
 
 
 

35  วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        45 วัน 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนิตบิุคคล ) 
3. แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข. 1) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
4. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมทีไ่ด้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง (ฉบับจริง 1 ชุด) 
5. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา 

ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
(ส าเนา 1 ชุด)   

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

7. กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดนิทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ (ฉบับจรงิ 1 ชุด) 
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8. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รบมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

9. หนงัสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
10. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับ
จรงิ 1 ชุด) 

11. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่เปน็อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

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

13. รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อคุณวุฒิ ที่
อยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถ
รับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของ
อาคาร และพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง (ฉบับจริง 1 ชุด) 

14. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม (ฉบับจริง 1 ชุด) 

15. กรณีอาคารที่เข้าข่ายกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็ก
เสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจาก
สถาบันทีเ่ชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต (ฉบับจริง 1 ชุด)  

16.  หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปตัยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

17. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
 
ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร    ฉบับละ   20  บาท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญาต     ฉบับละ    5  บาท 
  
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที ่1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  45  วัน 
 

 

ยื่นค าขออนุญาตดัดแปลงอาคาร พร้อมเอกสาร 
 (1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิน่ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

 (2 วัน) 
 

เจ้าพนักงานท้องถิน่ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดนิอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พ.ร.บ.

จัดสรรที่ดิน ฯ  
 (7 วัน) 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ

ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1)  
 (35 วัน) 

 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขออนญุาตดดัแปลงอาคาร 
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งานที่ให้บริการ การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
 
  กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอม
ให้บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าวเพ่ือกิจการควบคุมการใช้ และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภท
ควบคุมการใช้ส าหรับกิจการหนึ่ง ประสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะต้อง
ได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 
    
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร พร้อม
เอกสาร  
2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่
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 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        25 วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3. แบบค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบ ข. 3) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
4. ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร หรือผู้ครอบครองอาคาร (ส าเนา 1 ชุด)  
5. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนญุาต) (ฉบับจริง 

1 ชุด)  
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6. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับ

ใบรับรองหรือไดร้บัใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
7. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 5 ชุด)  
8. รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร ผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณีที่

การเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร ท าให้มีการเปลี่ยนแปลงน้ าหนักบรรทุกบนพ้ืนอาคารมากข้ึน กว่าที่ได้รับอนญุาต
ไว้เดิม (ฉบับจริง 1 ชุด) 

9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ พร้อมส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคาร มีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
    
ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร   ฉบับละ   20  บาท 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่  21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  25  วัน 
 
 

ยื่นค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร พร้อมเอกสาร 
(1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิน่ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

 (5 วัน) 
 

เจ้าพนักงานท้องถิน่ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดนิอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พ.ร.บ.

จัดสรรที่ดิน ฯ  
 (7 วัน) 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ

ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (น.5)  
(12 วัน) 

 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร 
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งานที่ให้บริการ การแจ้งรื้อถอนอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่น 

 
ผู้ใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความ

สูงของอาคาร  และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร โดยไมยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้
ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็น
หลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้
แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว 
และภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคาร
ตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตาม
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้  กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้  หรือ
กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบ
โดยเร็ว    
    
ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และ
รับใบรับแจ้ง  
2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง  
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน 
และพิจารณารับรองการแจ้ง และมีหนังสือแจ้งผู้
ยื่นแจ้งทราบ   

1  วัน 
 

2  วัน 
 

12  วัน 
 

 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        15  วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3. แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน (ฉบับ

จรงิ 1 ชดุ ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร ) 
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4. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบขั้นตอนและสิ่งป้องกันวัสดุหล่นในการ รื้อถอนอาคาร (กรณี

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

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

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

7. กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 ชุด)  
( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร ) 

8. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (ส าเนา 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร ) 

9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

10. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการรื้อถอนพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  (กรณี อาคารที่ ต้ องมี วิศวกรควบคุมงาน ) (ฉบับจริ ง 1 ชุด )   
( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

11. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมอืชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 
ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 
  
ค่าธรรมเนียม 
  
 ไม่มีค่าธรรมเนยีม 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เม่ือวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  15  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม 
 และรับใบรับแจ้ง  

 (1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร 
ประกอบการแจ้ง  

(2 วัน) 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และ
พิจารณารับรองการแจ้ง และมีหนังสือแจ้ง 

ผู้ยื่นแจ้งทราบ  
(12 วัน) 

 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การแจ้งรือ้ถอนอาคาร 
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งานทีใ่หบ้ริการ การแจ้งก่อสร้างอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
๏ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
     กองช่าง 
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร   : 039 – 520988 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
  
   ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจา
พนักงานทองถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้ง
ตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 
39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้าง
อาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้
ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่
ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้ง
ตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว   
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแจ้งกอ่สร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และ
รับใบรับแจ้ง  
2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
 4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ  

1  วัน 
 

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

35  วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        45 วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1.ประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
2.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนิตบิุคคล ) 
3.แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน (ฉบับ

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

หน้า กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (ส าเนา 1 
ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

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

6.กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 
ชุด)  ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

7.บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (ส าเนา 1 ชุด) (เอกสารในส่วนของผู้แจง้ก่อสร้างอาคาร ) 

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

9.หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

10.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

11.ยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ ) 

12.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

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

14.รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่
อยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณอีาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณท่ีต้องมกีารค านวณให้อาคารสามารถ 

 
/รับแรง... 
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รับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของ
อาคาร และพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

15.กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 
ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถอืได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม (ฉบับจริง 1 ชุด) (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

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

17.แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
(ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ) ) 

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

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

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

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

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

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

  
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  45  วัน 
 
 
 
 

ยื่นแจ้งกอ่สร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม  
และรับใบรับแจ้ง 

(1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร 
ประกอบการแจ้ง  

(2 วัน) 
 

 เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกีย่วข้อง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.

จัดสรรที่ดิน ฯ  
 (7 วัน) 

 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การแจ้งก่อสร้างอาคาร 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ 
มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

 (35 วัน) 
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งานที่ใหบ้ริการ การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
  
1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 

1.1 การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดิน
และถมดินใช้บังคับ ได้แก่ 

     1) เทศบาล 
     2) กรุงเทพมหานคร 
     3) เมืองพัทยา 

        4) องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรี
ประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
                          5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
                          6) เขตผังเมอืงรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
                          7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้
กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
    

1.2 การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถม
ดินคือประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่น
ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามที่ เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท าที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญั ติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 
2543        

เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้ าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็น
หลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้ง
ให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันที่ผู้แจ้ง
ได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้
ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิน่ออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ที่ถูกต้อง 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามท่ีก าหนดให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล   
2. เจา้พนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง)  
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้
แจ้งมารับใบรับแจ้ง  
 

1  วัน 
 

5  วัน 
     
     1  วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น             7  วัน 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 1.บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ)  

2.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด)  
3.แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะด าเนินการขุดดิน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
4.แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบรเิวณข้างเคียง (ฉบับจริง 1 ชุด) 
5.แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
6.โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุก

หน้า (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน ) 

7.หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขุดดิน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
8.หนังสือยนิยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
9.รายการค านวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ การขุดดินที่มีความลึกจากระดับพื้นดินเกนิ ๓ เมตร 

หรือพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับ
วุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด)  

10 .รายละเอียดการติ ดตั้ ง อุปกรณ์ ส าห รับ วัดการเคลื่ อนตั วของดิ น  (ฉบั บ จริ ง  1 ชุ ด )  
( กรณีการขดุดินลึกเกิน 20 เมตร ) 

11.ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร 
หรือมีความลึกหรือมีพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
 
 
ค่าธรรมเนียม 
  
 ค่าธรรมเนียมใบแจ้งถมดิน  ตามอัตราที่กฎกระทรวงก าหนด ฉบับละ  500  บาท  
  
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรบัการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที ่ 30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  7  วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามท่ีก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล  

 (1 วัน) 

เจา้พนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา 
(กรณีถูกต้อง) 

 (5 วัน) 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง  
และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง   

(1 วัน) 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การแจ้งขุดดิน 
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งานที่ให้บริการ การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 

ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นตามาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตาม
แบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจง้ข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 
39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการ
เคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของ
อาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วง
ให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และ
รับใบรับแจ้ง  
2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
 4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ  

1  วัน 
 

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

35  วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        45 วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค ารอ้งและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1.ประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
2.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3.แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน 

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

หน้า กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (ส าเนา 1 
ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

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

6.กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 
ชุด)  ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งกอ่สร้างอาคาร ) 

7.บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (ส าเนา 1 ชุด) (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

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

9.หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

10.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

11.ยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ ) 

12.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
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.รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกอบบ 
15.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) กรณีที่เป็นอาคารที่มีขนาดอยู่ในประเภท

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

ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
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ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร    ฉบับละ   20  บาท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญาต     ฉบับละ    5  บาท 
 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพือ่รองรบัการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 89 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  45  วัน 
 
 
 

 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม  
และรับใบรับแจ้ง  

(1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร 
ประกอบการแจ้ง  

(2 วัน) 
 

 เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.

จัดสรรที่ดิน ฯ  
 (7 วัน) 

 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ 
มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

 (35 วัน) 
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งานที่ให้บริการ การแจ้งดัดแปลงอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
 

ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิน่ตาม  มาตรา  39  ทวิ  เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบ
ที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
มาตรา  39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้ งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภายใน  7  วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว  และภายใน 129  วัน  นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้ง
ตาม  มาตรา  39  ทวิ  หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจ
พบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณ
ของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตาม  มาตรา  39  ทวิ  ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือ
ข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้ง
ข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตาม  มาตรา  39  ทวิ  ทราบโดยเร็ว 
 
 
 

ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม 
และรับใบรบัแจ้ง  
2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดนิ ฯ  
 4. เจ้าพนักงานท้องถิ่ นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ  

1  วัน 
 

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

35  วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        45 วัน 
 
 
 

หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าร้องและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว  
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1.ประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
2.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบคุคล ) 
3.แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน (ฉบับ

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

หน้า กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (ส าเนา 1 
ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

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

6.กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 
ชุด)  ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

7.บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิตบิุคคล) (ส าเนา 1 ชุด) (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

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

9.หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

10.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

11.ยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ ) 

12.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
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.รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมอืชื่อเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกอบบ 
15.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) กรณีที่เป็นอาคารที่มีขนาดอยู่ในประเภท

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

ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
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ค่าธรรมเนียม 
  
 (1)  ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร    ฉบับละ   20  บาท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญาต     ฉบับละ    5  บาท 
 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรบัการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  45  วัน 
 
 
 
 
 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม 
และรับใบรับแจ้ง 

 (1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร 
ประกอบการแจ้ง  

(2 วัน) 
 

 เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.

จัดสรรที่ดิน ฯ  
 (7 วัน) 

 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำน 
การแจ้งดัดแปลงอาคาร 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ 
มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

 (35 วัน) 
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งานทีใ่หบ้ริการ การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าข 
  
1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 

1.1 การด าเนินการถมดินนั้นจะตอ้งเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดิน
และถมดินใช้บังคับ ได้แก่ 

     1) เทศบาล 
     2) กรุงเทพมหานคร 
     3) เมอืงพัทยา 

        4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรี
ประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
                          5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
                          6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
                          7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้
กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
   1.2 การด าเนินการถมดินเขา้ลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถม
ดินคือประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้ างเคียง   และมี
พ้ืนทีเ่กนิ  2,000  ตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิน่ประกาศก าหนด  ซึ่งการประกาศของ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน  

เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็น
หลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้ง
ให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันที่ผู้แจ้ง
ได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้
ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ที่ถูกต้อง 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน ตามที่ก าหนดให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล   
2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง)  
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้
แจ้งมารับใบรับแจ้ง  
 

1  วัน 
 

5  วัน 
     
     1  วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น             7  วัน 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าร้องและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว  
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 1.บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ)  

2.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด)  
3.แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะด าเนินการถมดิน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
4.แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง (ฉบับจริง 1 ชุด) 
5.แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
6.โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของทีด่ินลงนามรับรองส าเนา ทุก

หน้า (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน ) 

7.หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการถมดิน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
8.หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
9.รายการค านวณ (กรณีการถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร 

และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีพ้ืนที่เกิน 2,000 
ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้
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  ตามอัตราที่กฎกระทรวงก าหนด  500  บาท  
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  7  วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน ตามท่ีก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล  

 (1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา 
(กรณีถูกต้อง)  

 (5 วัน) 
 

เจ้าพนักงานท้องถิน่ออกใบรับแจ้ง 
และแจ้งให้ผู้แจ้งมารบัใบรับแจ้ง 

(1 วัน) 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การแจ้งถมดิน 
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งานที่ให้บริการ การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
ผู้ใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ
อาคาร และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า  2 เมตร โดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่น ก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง
แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้ง
ให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง 
ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งหรือให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้
ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออก
ใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้
ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการและประกอบแบบแปลนหรือ
รายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ 
กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิน่มีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงใหผู้้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และ
รับใบรับแจ้ง  
2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
 4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ  

1  วัน 
 

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

35  วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        45 วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าร้องและเอกสารถูกต้องครบถว้นแล้ว  
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 1.บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ)  

2.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด)  
3.แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิน่ก าหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน 
4.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบขั้นตอนและสิ่งป้องกันวัสดุหล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณี

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

ทุกหน้า (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน ) 

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

7.กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 
ชุด)    

8.บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (ส าเนา 1 ชุด 

9.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

10.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด)   

12.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการรื้อถอนอาคาร พร้อมส าเนาใบอนุญาต
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     ฉบบัละ    5  บาท 
  
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  45  วัน 
 
 
 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม 
 และรับใบรับแจ้ง  

 (1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร 
ประกอบการแจ้ง 

 (2 วัน) 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง 
และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 

(35 วัน) 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืง

ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.

จัดสรรที่ดิน 
(7 วัน) 

 
 
 
 
 

(5 วัน) 
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งานที่ให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2548  ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความ
ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่ กรณีที่ไม่สามารถเดินทาง
มายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้ จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการแทนได้ 
หลักเกณฑ์ 

ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ ต้องเป็นผู้มคุีณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
(1)  เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
(2)  มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
(3)  มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ

ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนมากกว่า หรือผู้ที่มีปัญหา

ซ้ าซ้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัยในพื้นท่ีห่างไกลทรุกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน  
 

วิธีการ  
1.  ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท าการองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
2.  ผู้ป่วยได้รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดย

พิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้อซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อ
การเข้าถึงบริการของรัฐ 

3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยหนังสือแห่งระเบียบ ต้องไป
ยื่นความประสงคต์่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 

4. ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี ให้ผู้ป่วยเอดส์ ต้องมาแสดงตนต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือ
ยืนยันความประสงค์จะขอรับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพต่อไป 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขัน้ตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้ป่วยเอดส์ทีป่ระสงค์จะขอรับการสงเคราะห์
หรือผู้อุปการะยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ   
3. เจ้าหน้าทีอ่อกไปตรวจสภาพความเปน็อยู่ของ
ผู้ป่วยเอดส์ทีข่อรับการสงเคราะห์ว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติสมควรจะได้รับการสงเคราะห์หรือไม่  
4.เสนอผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้เป็นผู้มีสิทธิ
ได้รับการสงเคราะห์ จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
ได้รับการสงเคราะห์ 

10  นาท ี
 

10  นาท ี
 

1  วัน 
 
 

1  วัน 

กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น           3  วัน 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าร้องและเอกสารถูกต้องครบถว้นแล้ว 
 



หน้า 101 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
          (1)  ใบรับรองแพทย์               จ านวน 1  ฉบับ                                                                                                                 
          (2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน                                                                         จ านวน  1  ชุด 
          (3)  บัตรประจ าตัวประชาชนหรอืบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถา่ย  พร้อมส าเนาของผู้รับ
มอบอ านาจ  (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)                                                     จ านวน  1  ชุด                                                 
-5- 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 

  

หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
  

        -4-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 102 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมระยะเวลาทัง้สิน้ 2 วัน 20 นาที 

 

เสนอผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้เป็นผู้มีสิทธิได้รับการ
สงเคราะห์ จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ 

(1 วัน) 

เจ้าหน้าที่ออกไปตรวจสภาพความเป็นอยู่ของผู้ป่วย
เอดส์ที่ขอรับการสงเคราะห์ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติสมควร

จะได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ 
(1 วัน) 

ผู้ป่วยเอดส์ทีป่ระสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้
อุปการะยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 

(10 นาที) 
 

แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน 
และเอกสารหลักฐานประกอบ   

 (10 นาที) 



หน้า 103 
 

 

งานที่ให้บริการ การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 

หลกัเกณฑ ์วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  
  

หลักเกณฑ์ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้ สูงอายุขององค์กรปกครอง  

ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2552  ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป
ในปีงบประมาณถัดไป  และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ 6  มาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิส าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ก าหนด 

ผู้ที่มีสิทธิที่จะได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ นั้น จะต้องเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุไว้กับองค์การบริหาร
ส่วนต าบลวังกระแจะ โดยแจ้งวิธีใดวิธีหนึ่งในการรับเงินดังกล่าว  ดังต่อไปนี้ 

(1)  รับเงินสดด้วยตนเอง 
 (2)  รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 (3)  โอนเงินเขา้บัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
 (4)  โอนเงินเขา้บัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีการ 

เจ้าหน้าที่จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยวิธีใดวิธีหนึ่งตามท่ีผู้สูงอายุ ประสงค์แจ้งไว้  ดังต่อไปนี้ 
(1)  รับเงินสดด้วยตนเอง 

 (2)  รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 (3)  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
 (4)  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยผู้สูงอาย ุแสดงตนต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ (ทั้งรับด้วยตนเองหรือมอบ
อ านาจ) โดยยื่นบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลจากเอกสารใบส าคัญ
รับเงินของทาง อบต. ให้ถูกต้อง 
3. ผู้สูงอายุ ลงลายมอืชื่อรับเงินต่อหน้าเจ้าหน้าที ่ 

5  นาท ี
 

5  นาที 
 

5  นาท ี

กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น          15  นาท ี
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าร้องและเอกสารถูกต้องครบถว้นแล้ว 
 
 
 
 
 



หน้า 104 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ดังนี้ 
 (1)  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอืน่ที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายแสดงต่อเจ้าหน้าที่   
          (2)  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายของผู้มอบอ านาจ และ
ผู้รับมอบอ านาจ  (กรณีมอบอ านาจให้รับเงินแทน) แสดงต่อเจ้าหน้าที่ 
  
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

  

 

หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  15  นาที 
 
 
 
 

 

 

 

 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ   

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยผู้สูงอายุ แสดงตนต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ (ท้ังรับด้วยตนเองหรือมอบอ านาจ)  

โดยยื่นบัตรประจ าตัวประชาชน 
(5 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลจากเอกสารใบส าคัญรับเงิน
ของทาง อบต. ใหถู้กต้อง 

(5 นาที) 

ผู้สูงอายุ/ผู้พิการ ลงลายมือชื่อรับเงินต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 
(5 นาที) 



หน้า 106 
 

 

งานที่ให้บริการ การจ่ายเบี้ยความผู้พิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 

หลกัเกณฑ ์วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  
  

หลกัเกณฑ์ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น  พ.ศ. 2553  ก าหนดภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบี ยนและยื่นค าขอ            
รับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา         
ณ ส านักงานขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

ผู้ที่มีสิทธิที่จะได้รับเบี้ยความพิการ นั้น จะต้องเป็นผู้ที่ได้ขึน้ทะเบียนผู้พิการ ไว้กับองค์การบริหารส่วน
ต าบลวังกระแจะ โดยแจ้งวิธีใดวิธีหนึ่งในการรับเงินดังกล่าว  ดังต่อไปนี้ 

(1)  รับเงินสดด้วยตนเอง 
 (2)  รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 (3)  โอนเงินเขา้บัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
 (4)  โอนเงินเขา้บัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีการ 

เจ้าหน้าทีจ่่ายเบี้ยความผู้พกิาร โดยวิธีใดวิธีหนึ่งตามท่ีผู้สูงอายุ/ผู้พิการ ประสงค์แจ้งไว้  ดังต่อไปนี้ 
(1)  รับเงินสดด้วยตนเอง 

 (2)  รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 (3)  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
 (4)  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยผู้พิการ แสดงตนต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ (ทั้งรับด้วยตนเองหรือมอบ
อ านาจ) โดยยื่นบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลจากเอกสารใบส าคัญ
รับเงินของทาง อบต. ให้ถูกต้อง 
3. ผู้พิการ ลงลายมอืชื่อรับเงินต่อหน้าเจ้าหน้าที ่ 

5  นาท ี
 

5  นาที 
 

5  นาท ี

กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น          15  นาท ี
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าร้องและเอกสารถูกต้องครบถว้นแล้ว 
 
 
 
 
 



 
หน้า 107 

 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ  ดังนี้ 
 (1)  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอืน่ที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายแสดงต่อเจ้าหน้าที ่  
          (2)  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายของผู้มอบอ านาจ และ
ผู้รับมอบอ านาจ  (กรณีมอบอ านาจให้รับเงินแทน) แสดงต่อเจ้าหน้าที่ 
  
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

  

 

หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  15  นาที 
 
 
 

 

 

 

 

 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การจ่ายเบี้ยยังชีพความพิการ  

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยผู้พิการ แสดงตนต่อพนักงาน
เจา้หน้าที่ (ทั้งรับด้วยตนเองหรือมอบอ านาจ)  

โดยยื่นบัตรประจ าตัวประชาชน 
(5 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลจากเอกสารใบส าคัญรับเงิน
ของทาง อบต. ให้ถูกต้อง 

(5 นาที) 

ผู้สูงอายุ/ผู้พิการ ลงลายมือชื่อรับเงินต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 
(5 นาที) 
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งานทีใ่ห้บริการ การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ. 2553  ก าหนดภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงิน
เบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา  ณ ส านักงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่ก าหนด 
หลักเกณฑ์ 

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ  ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังต่อไปนี้ 
(1)  มีสัญชาติไทย 
(2)  มีภูมลิ าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
(3)  มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
(4)  ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในกรณี ที่ คน พิการเป็ นผู้ เย าว์ซึ่ งมี ผู้ แทนโดยชอบธรรม  คนเสมือนไร้ความสามารถหรือ                

คนไร้ความสามารถ  ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม  ผู้พิทักษ์  หรือผู้อนุบาล  แล้วแต่กรณียื่น  ค าขอแทนโดยแสดง
หลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 

ส าหรับคนพิการกรณีอ่ืนนอกจากบุคคลตามวรรคสอง  ซึ่งไม่อาจยื่นค าขอได้ด้วยตัวเองให้ผู้ดูแล          
คนพิการยื่นค าขอแทนโดยให้ผู้ที่เชื่อถือได้รับรองสถานะของคนพิการ  แต่ต้องน าหลักฐานของคนพิการและ
ผู้ดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าทีด่้วย 

ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ  คนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง  ดังต่อไปนี้ 
 (1)  รับเงินสดด้วยตนเอง 
 (2)  รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 (3)  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
 (4)  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีการ  
 1.  คนพิการที่มีคุณสมบัติครบและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 6  แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยฯ  
พ.ศ. 2553  ยื่นค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการด้วยตนเองหรือในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์   ซึ่งมี
ผู้แทนโดยชอบธรรม  คนเสมือนไร้ความสามารถ  หรือคนไร้ความสามารถ  ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม  ผู้พิทักษ์
หรือผู้อนุบาล  แล้วแต่กรณี  ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว  ทั้งนี้ส าหรับ   คนพิการ
กรณีอ่ืน  ซึ่งไมอ่าจยื่นค าขอได้ด้วยตนเองให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นค าขอแทนโดยให้ผู้ที่เชื่อถือได้รับรองสถานะของ
คนพิการ  แต่ต้องน าหลักฐานของคนพิการและผู้ดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วย  โดยให้กรอกลาย
ละเอียดตามแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเบี้ยความพิการให้ถูกต้องครบถ้วนและให้ยื่นค าขอลงทะเบียนประกอบ
กับเอกสารหลักฐานคนพิการ  พร้อมกับส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ดูแลคนพิการภายในเดือน
พฤศจิกายน  (ก่อนปีงบประมาณถัดไป)  และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาตรวจสอบ   ด้วยความ
ละเอียดรอบครอบ 
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2.  ผู้พิการที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา
ให้ถือว่าเป็นผู้ที่ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการเรียบร้อยแล้ว  จะได้รับเงินเบี้ยความพิการ   
ในปีงบประมาณถัดไป 

3.  กรณีที่ผู้พิการย้ายภูมิล าเนาไปอยู่ที่อ่ืนในระหว่างปีงบประมาณ  โดยสิทธิในการรับเงินของผู้พิการ
จะได้รับเงินเบี้ยความพิการถึงเดือนกันยายน  (ของปีถัดไป)  และเพ่ือเป็นการรักษาสิทธิให้ต่อเนื่องในการ    
รับเงินเบี้ยความพิการปีงบประมาณ  (ปีงบประมาณถัดไป)  ผู้พิการจะต้องไปลงทะเบียนยื่นค าขอรับเงินเบี้ย
ความพิการทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ผู้พิการย้ายภูมิล าเนาไป   

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขัน้ตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้ ที่ ป ร ะ ส ง ค์ จ ะ ข อ รั บ เบี้ ย ผู้ พิ ก า ร ใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ  ยื่นค า
ขอพร้อมเอกสารหลักฐาน   
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ   
3. ออกใบรับลงทะเบียน  ตามแบบยื่นค าขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้ รับมอบ
อ านาจ 

10  นาท ี
 
 

10  นาท ี
 

10  นาท ี

กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น         30  นาท ี
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมือ่ยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  
พร้อมส าเนา                                                                                  จ านวน  1  ชุด 

 (2)  ทะเบยีนบา้นพร้อมส าเนา                                                                  จ านวน  1  ชุด 
(3)  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา  (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ย

ความพิการอายุผ่านธนาคาร)                                                                              จ านวน  1  ชุด 
 (4)  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  พร้อมส าเนาของผู้รับ
มอบอ านาจ  (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)                                                     จ านวน  1  ชุด 
 (5)  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ  (กรณีท่ีผู้ขอรับเบี้ยความพิการ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ)                                 จ านวน  1  ชุด 
 
ค่าธรรมเนียม 
  
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  30  นาท ี
 
 
 

 

 

 

 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรบัเบี้ยผู้พิการในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอ านาจ  ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน   

 (10 นาท)ี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

(10 นาที) 

ออกใบรับลงทะเบียน  ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 

(10 นาที) 
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งานทีใ่หบ้ริการ การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
หลกัเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
 

• ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์
ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา     ณ ส านักงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานทีท่ีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

• หลกัเกณฑ์ 

         1. มีสัญชาติไทย 

         2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 

         3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

         4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่
ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ
ผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 

        ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

               1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดร้ับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

               2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม
บุคคลทีไ่ด้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

• วิธีการ 

          1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 

          2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
ให้ถือว่าเป็นผู้ไดล้งทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
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          3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ทีต่นย้ายไป 

ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ใน
ปีงบประมาณถัดไป หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค า
ขอพร้อม เอกสารหลักฐาน  และ เจ้ าหน้ าที่
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ   
3. ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอ
ลงทะเบียนให้  ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ
อ านาจ 

10  นาท ี
 
 

 
 

10  นาท ี
 

10 นาที 
 

  

กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น       30  นาท ี 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
          1.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 
1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด) 

2.ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด)  
3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผู้ สู งอายุป ระสงค์ ขอรับ เงิน เบี้ ยยั งชีพผู้ สู ง อายุ ผ่ านธนาคาร) (ฉบั บจริ ง 1 ชุด  / ส า เนา 1 ชุ ด )  
  4.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  

5.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับ
มอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด)  

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) (ฉบับจริง 1 ชุด / 
ส าเนา 1 ชุด)  
 
ค่าธรรมเนียม 
          ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เม่ือวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  30  นาท ี
 
 
 

 

 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ใน
ปีงบประมาณถัดไป หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ

พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ  

(10 นาท)ี 

เจา้หน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ   

(10 นาที) 

ออกใบรับลงทะเบียน  ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 

(10 นาที) 
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งานที่ให้บริการ การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองการศึกษา องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
 

1.เด็กท่ีสมัครต้องมีภูมิล าเนาหรืออาศัยอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
2.เด็กท่ีสมัครต้องมีอายุ 2 ปี 6 เดือนบริบูรณ์  
3.เด็กท่ีสมัครต้องเป็นเด็กท่ีมีสุขภาพแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง หรือโรคอ่ืนๆ ที่จะท าให้เป็น

อุปสรรคต่อการเรียน 
4.จ านวนเด็กที่รับเข้าเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแต่ละศูนย์ จ านวน 40 คน 

 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่และสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัคร

นักเรียนให้ผู้ปกครองทราบ  
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพ่ือส่ง
เดก็เข้าเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา และ
สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด 
2.การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

1  วัน 
 
  

     
    7  วัน 

ณ ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กแต่ละศูนย์ 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น             8  วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว     
  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 1.ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 

2.ส าเนาทะเบียนบ้านและฉบับจริง                                                   จ านวน   1  ชุด 
3.ส าเนาบัตรประชาชนของบิดาและมารดา                                         จ านวน   1  ชุด 
4.ส าเนาสูติบัตรและฉบับจริง                                                          จ านวน  1  ชุด 
5.ต้องน าเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 
6.ใบรับรองแพทย์และสมุดบันทึกสุขภาพพร้อมส าเนาประวัติการรับวัคซีน 
7.รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว                                                                    จ านวน  6  ใบ 
8.ส าเนาบัตรโรงพยาบาลของเด็ก 
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ค่าธรรมเนียม 
  
 ไม่มีค่าธรรมเนียม  
  
   
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที ่ 30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  7 วัน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การรับนกัเรียนเขา้เรียนระดับก่อนประถมศึกษาใน

สถานศึกษาสังกดัองคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพ่ือส่งเด็กเข้า
เรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา และสถานที่ที่องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
 (1 วัน) 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 (7 วัน) 
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งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
/การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

           ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กร
ของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึน้ตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาต 

 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือ
องค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่อ
อายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน .....วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบ
กิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่
ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
อนุญาตรายใหม่ 

          ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 

      2. เงื่อนไขในการยืน่ค าขอ   
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น) 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย  
3.เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณี
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไมถู่กต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรบัปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ  
4.การแจ้งค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ตอ่อายุใบอนุญาต  
4.1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไมป่ระสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
4. 2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้ง
ค าสัง่ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ ์ 
5.ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่อ
อายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิน่
ก าหนด  

15  นาท ี
 

   1  ชัว่โมง 
 

  
 
 
 
 
 
 
       20  วัน 
 
 
 
 
       8  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       1  วัน 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        30  วัน  
หมายเหตุ: ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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- ยื่นค าร้องขอมีใบอนุญาตประกอบกิจการภายใน 15 วัน ก่อนเปิดด าเนินกิจการ 
          - ในกรณีขอต่อใบอนุญาต ให้ยื่นค าร้องขอต่อใบอนุญาตภายใน 15 วัน ก่อนใบอนุญาต   

หมดอายุ 
- ในกรณีหนังสือรับรองการแจ้งให้มาช าระค่าธรรมเนียมประจ าปีภายใน 15 วัน ก่อนวันที่  

ได้รับหนังสือรับรองแจ้ง ในปีถัดไปทุกปี 
                     - การต่อใบอนุญาตประจ าปี ต้องมายื่นค าร้องภายใน 15 วัน ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ใช้เป็นที่ตั้งตลาด 
3. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทน  
   นิติบุคคล (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตหรือผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล) 
4. ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐานที่ใช้แสดงว่าที่ตั้งสถานประกอบการสามารถใช้ 
   ประกอบกิจการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
5. หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือส าเนาหนังสือสัญญาเช่าจากเจ้าของอาคาร 
6. หนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมายพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบ 
   อ านาจและผู้รับมอบอ านาจ(กรณีผู้ประกอบการไม่สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเอง) 
7. ผลการตรวจสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของหรือผู้ช่วยขายของในตลาด 
8.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาลอาหาร ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด (ฉบับจริง 1 ฉบบั / ส าเนา 1 ฉบับ) 
9. แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ตั้งสถานประกอบการ 
10. ใบอนุญาตจากส่วนราชการอื่นที่เกีย่วข้อง (ถ้ามี) 
  

ค่าธรรมเนียม 
 
ล าดับ

ที ่
รายการ 

ค่าธรรมเนียม 

(บาท)/ปี 

1 
   2 
   3 

อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนญุาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ 1 ฉบับละ 
อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ 2 ฉบับละ 
อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที ่3  ฉบับละ                                                                

2,000 
1,500 
1,200 

 
 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที ่1/2561 
เมื่อวันที ่ 30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิน้   30 วัน   

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอใบอนญุาตจัดตั้งตลาด /การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

  
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

(15 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน

ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้

ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย  
(1 ชั่วโมง) 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ  
(20 วัน) 

 
 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต  
(8 วัน) 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจง้ให้ผู้ขอ
อนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

 (1 วัน) 
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งานทีใ่ห้บริการ การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร / 

การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม
อาหาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 

อาหาร หมายความว่า ของกินหรือเครื่องค้ าจุนชีวิต ได้แก่ 
1. วัตถุทุกชนิดที่คนกิน ดื่ม แต่ไม่รวมถึงยา วัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาท หรือยาเสพติดให้โทษ

ตามกฎหมาย ว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี 
2. วัตถุท่ีมุ่งหมายส าหรับใช้หรือใช้ผสมในการผลิตอาหารรวมถึงวัตถุเจือปน อาหาร สี และเครื่องปรุง

แต่งกลิ่น รส 
          สถานทีจ่ าหน่ายอาหาร หมายความว่า อาหาร สถานที่หรือบริเวณใด ๆ ที่ไม่ใช่ที่หรือทางสาธารณะที่
จัดไว้เพื่อประกอบอาหารหรือปรุงอาหารส าเร็จ และจ าหน่ายให้ผู้ซื้อสามารถบริโภคได้ทันที ไม่ว่าจะเป็นการ
จ าหน่ายโดยจัดให้มีบริเวณไว้ส าหรับบริโภค ณ ที่นั้น หรือน าไปบริโภคท่ีอ่ืนก็ตาม 
          สถานที่สะสมอาหาร หมายความว่า อาคาร สถานที ่หรือบริเวณท่ีหรือบริเวณใด ๆ ที่มิใช่ที่หรือทาง
สาธารณะที่จัดไว้ส าหรับเก็บอาหารอันมสีภาพเป็นของสดหรือของแห้ง หรืออาหารในรูปลักษณะอ่ืนใด ซึ่งผู้ซื้อ
ต้องน าไปท าประกอบหรือปรุงเพ่ือบริโภคในภายหลัง 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่
เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน15 วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อน
วันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

         ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียคา่ธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 

- ยื่นค าขอมีใบอนุญาตประกอบกิจการภายใน 15 วัน ก่อนเปิดด าเนินกิจการ 
          - ในกรณีขอต่อใบอนุญาต ให้ยื่นค าร้องขอต่อใบอนุญาตภายใน 15 วัน ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 
          - ในกรณีหนังสือรับรองการแจ้งให้มาช าระค่าธรรมเนียมประจ าปีภายใน 15 วัน ก่อนวันที่ได้รับ
หนังสือรับรองแจ้ง ในปีถัดไปทุกปี 

  - การต่อใบอนุญาตประจ าปี ต้องมายื่นค าร้องภายใน 15 วัน ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 
  - สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ ์   
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจง้ต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย  
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณี
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ  
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต  
4.1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนญุาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตวัอันสมควร  
4.2. กรณีไมอ่นุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้ง
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตแก่ผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ ์ 
5.ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่อ
อายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทอ้งถิ่น
ก าหนด  

15   นาท ี
 

      1  ชั่วโมง 
 

        
 
 
 
 
 
     20  วัน 
 
        
 
       8  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
       1  วัน 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        30  วัน 
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถว้นตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบบั)  
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบบั 
3.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบบั)  
4.ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ)  
5.หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบบั)  
6.ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือ

หลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ส าเนา 1 ฉบับ)  
7.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร (ฉบับจริง 1 ฉบบั)  
 

ค่าธรรมเนียม 
 

ล าดับที่ รายการ 
ค่าธรรมเนียม 

(บาท) 
1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 

ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือ
พ้ืนทีใ่ด ซึ่งมีพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด  
                                                                                     ฉบับละ 
ค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองการแจ้งการจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร
หรอืสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใด ซึ่งมีพ้ืนที่ไม่เกิน 20 ตารางเมตร 
และมิใช่เป็นการขายของในตลาด                                              ฉบับละ 
 
ค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองการแจ้งการจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร
หรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใด ซึ่งมีพ้ืนที่ตั้งแต่ 21 – 50  
ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด                               ฉบับละ 
ค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองการแจ้งการจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร
หรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใด ซึ่งมีพ้ืนที่ตั้งแต ่51 – 100 
ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด                               ฉบับละ 
ค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองการแจ้งการจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร
หรอืสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใด ซึ่งมีพ้ืนที่ตั้งแต่ 101 – 200  
ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด                               ฉบับละ                                                                                                                                              

 
 

3,000 
 
 

100 
 
 
 

300 
 
 

500 
 
 

1,000 
 
 

หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที ่1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งส้ิน  30  วัน   
 

แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร / 
การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  
(15 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน

ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้

ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย  
(1 ชั่วโมง) 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ  
(20 วัน) 

 
 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต  
(8 วัน) 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิน่ก าหนด 

 (1 วัน) 
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งานที่ให้บริการ การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

/การขอต่อใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 

การจ าหน่ายสินค้า หมายความว่า การจ าหน่ายสิ่งของหรือวัสดุทุกชนิดที่สามารถน ามาขาย หรือให้เช่า 
หรือ แลกเปลี่ยนสินค้า โดยมีราคาหรือมูลค่าในการนั้น 

ที่หรือทางสาธารณะ หมายความว่า สถานที่หรือทางซึ่งมิใช่เป็นของเอกชนและประชาชนสามารถใช้
ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้  

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต ยื่นต่อกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมอีายุ 1 ปี นับ
แต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
         ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน                       
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนดผู้ 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ 
และความครบถว้นของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบนัทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ยื่นเพิม่เติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าทีแ่ละผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย  
 

15   นาท ี
 
 

1   ชั่วโมง 
   

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขัน้ตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
3.เจ้าหน้าทีต่รวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณี
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑด์้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ  
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
4.1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนญุาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไมป่ระสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร  
4.2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์   
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด   

      20   วัน 
 
 
 
 
      8  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
      1  วัน 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น       30  วัน 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
ยื่นขอรับใบอนุญาตฯ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรับใบอนุญาต 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้รับใบอนุญาต 
3. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่ายอาหาร 
4. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นด าขนาด 1 x 1 นิ้ว ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย  
    จ านวนท่านละ 2 รูป 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย 
6. เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตฯ 
1. ใบอนุญาตเดิม 
2. บตัรสุขลักษณะประจ าตัวเดิม ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย 
3. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร 
4. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1 x 1 นิ้ว ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วย  
    จ าหน่าย จ านวนท่านละ 2 รูป 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย 
6. เอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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หมายเหตุ ในกรณีท่ีบุคคลที่มีชื่อระบุในใบอนุญาตฯ ไม่มาขอรับใบอนุญาตหรือขอต่ออายุใบอนุญาตฯ เอง ต้อง 
             เตรียมหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ได้รับมอบอ านาจ   
             อย่างละ 1 ฉบับ  
     
ค่าธรรมเนียม 
 

ล าดับที่ รายการ 
ค่าธรรมเนียม 

(บาท) 

      1 ใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
(ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดเป็นปกติ 
     1. พ้ืนที่ไม่เกิน  5  ตารางเมตร                           ฉบบัละ 
     2. พ้ืนที่เกิน 5 ตารางเมตร                                ฉบับละ 
(ข) จ าหน่ายโดยลักษณะเร่ขาย                               ฉบับละ 

 
 
       150 
       300 
        50 

หมายเหตุ * ใบอนุญาต 1 ฉบับ ให้มีอายุ 1 ปี นับตั้งแต่วันทีอ่อกใบอนุญาต และให้มาขอต่อใบอนุญาต  
กรณไีม่ประสงค์จะประกอบกิจการต่อไป ให้ยื่นค าขอบอกเลิกการด าเนินกิจการนั้น หากผู้ประกอบการดังกล่าว 
ไม่มาขออนุญาตจะมีความผิดตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
 

 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่  21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรบัการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   30  วัน  

แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ/ 

การขอต่อใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
  

 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

 (15 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน

ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้

ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย  
(1 ชั่วโมง) 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ  
(20 วัน) 

 
 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต  
(8 วัน) 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

 (1 วัน) 
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งานทีใ่ห้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

/การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  

องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยืน่แบบ 

 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ  ต้องยื่น

ขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิน่หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
ก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต 

ประเภทกิจการที่ต้องขอรับใบอนุญาต 
1. กิจการที่เก่ียวกับการเลี้ยงสัตว์ 
2. กิจการทีเ่กี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 
3. กิจการที่เกี่ยวกับอาหาร เครื่องดื่ม น้ าด่ืม 
4. กิจการทีเ่กี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย ์เครื่องส าอาง ผลิตภัณฑ์ช าระล้าง 
5. กิจการที่เกีย่วกับการเกษตร 
6. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะหรือแร่ 
7. กิจการเกีย่วกับยานยนต์ เครื่องจักรหรือเครื่องกล 
8. กิจการที่เก่ียวกับไม้ 
9. กิจการที่เกีย่วกับการบริการ 
10. กิจการที่เกีย่วกับสิ่งทอ 
11. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดิน ทราย ซีเมนต ์หรือวัตถุที่คล้ายคลึง 
12. กิจการที่เกีย่วกับปิโตรเลียม ถ่านหิน สารเคมี 
13. กิจการอื่นๆ คือ 
- การพิมพ์หนังสือหรือสิ่งพิมพ์อ่ืนที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 
- การผลิต การซ่อมเครื่องอิเล็กโทรนิคส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อิเล็กโทรนิคส์ อุปกรณ์ไฟฟ้า 
- การผลิตเทียน เทียนไขหรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง 
- การพิมพ์แบบ พิมพ์เขยีว หรอืถ่ายเอกสาร 
- การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ช ารุด ใช้แล้วหรือเหลือใช้ 
- การประกอบกิจการโกดังสินค้า                                                             -2- 
- การล้างขวด ภาชนะหรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว  

          - การพิมพ์สีลงบนวัตถุท่ีไม่ใช่สิ่งทอ 
- การก่อสร้าง 
- กิจการท่าเทยีบเรือประมง สะพานปลา หรือแพปลา 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้ ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด   
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย   
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณี
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ   
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
4.1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร  
4.2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่
ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์   
5.ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) แจ้ง
ให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภท
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนด
ของท้องถิน่)  

15   นาท ี
 
 

       1  ชัว่โมง 
 

       
 
 
 
 
 
     20  วัน 
 
       
 
 
      8  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
       1  วัน 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        30  วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าร้องและเอกสารถูกต้องแล้ว 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
การยื่นขอรับใบอนุญาตฯ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรับใบอนุญาต 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้รับใบอนุญาต 
3. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ 
4. ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (กรณีเข้าข่ายประกอบกิจการโรงงาน) 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย 
6. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอืน่ที่ก าหนด 

การยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตฯ 
1. ใบอนุญาตเดิม 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจของผู้ขอต่อใบอนุญาตฯ 
3. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 
หมายเหตุ :  ในกรณีที่บุคคลที่มีชื่อระบุในใบอนุญาตฯ ไม่มาขอรับใบอนุญาตหรือขอต่ออายุใบอนุญาตฯ เอง  

     ต้องเตรียมหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมปแ์ละส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ได้รับมอบ    
     อ านาจอย่างละ 1 ฉบบั 

        
ค่าธรรมเนียม 
            ค่าธรรมเนียมแนบทา้ย  

  
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  30   

แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสขุภาพ 

/การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสขุภาพ 
 

  
 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด   

(15 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน

ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้

ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย  
(1 ชั่วโมง) 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ  
(20 วัน) 

 
 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต  
(8 วัน) 

 

ช าระค่าธรรมเนยีม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภท

กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 (1 วัน) 
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งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมลูฝอยทั่วไป 

/การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
หลกัเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 
 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตต่อกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าก าจัดมูลฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อม
กับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต 
และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการ
ขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่
        ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  
2.เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้องของค าขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย  
 

15  นาท ี
 
 

1  ชั่วโมง 
 

       
 
 
 
 
 
      
     

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
4.การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต  
4.1. กรณอีนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร  
4.2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้ง
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ ์ 
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมคี าสั่งอนุญาตต่อ
อายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด  

     20  วัน 
 
 
 
     
      8  วัน 
 
 
 
 
 
 
      1  วัน 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น       30  วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าร้องและเอกสารถูกต้องแล้ว 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ)  
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ)  
3.ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 
4.เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการ
ที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย (ส าเนา 1 
ฉบับ) ( เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด ) 
5.แผนการด าเนินงานในการก าจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน ความพร้อม
ด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (ส าเนา 1 ฉบับ)  
6.เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปผ่านการฝึกอบรมด้าน
สุขอนามัยและความปลอดภัยจากการท างาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด) (ส าเนา 1 ฉบับ) 
7.ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการก าจัดมูล
ฝอยทัว่ไป (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
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8.เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม ก ากับ ในการจัดการมูลฝอย
ทั่วไป อย่างน้อย 2 คน  
     1. คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ใน
ด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม ด้านใดด้านหนึ่ง  
     2. คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการวิศวกรรม
ศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องกล ด้านใดด้านหนึ่ง (ส าเนา 
1 ฉบับ)  

 
ค่าธรรมเนียม 
 

     ค่าธรรมเนียมแนบท้าย 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที ่1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  30  วัน   

แผนผังขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 

/การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 
  

 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัด
มูลฝอยทั่วไป พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

(15 นาที) 
(15 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน

ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้

ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย  
(1 ชั่วโมง) 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ  
(20 วัน) 

 
 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต  
(8 วัน) 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต)  
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่

ท้องถิ่นก าหนด  
 (1 วัน) 
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งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

/การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ 
  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   
  โทรศัพท ์: 0 3952 3319 - 20   โทรสาร  : 0 
3952 0988  

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

 
หลกัเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตต่อ        
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกลู พร้อม
หลักฐาน 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ยื่นเพิม่เติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย  
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณี
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ  

15  นาท ี
 
 

1  ชั่วโมง 
 

       
 
 
 
 
 
 
     20 วัน 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



หน้า 139 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
4.การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
4.1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร  
4.2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์ 
5.ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) แจ้ง
ให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

       8  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
     1  วัน 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทัง้สิ้น       30  วัน 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าร้องและเอกสารถูกต้องแล้ว 
              การต่อใบอนุญาตประจ าปี ต้องมายื่นค าร้องก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบบั)  
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบบั)  
3.ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 
4.เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการที่
ถูกต้องตามหลักสขุาภิบาล (ส าเนา 1 ฉบบั)  
5.แผนการด าเนินงานในการก าจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน ความ
พร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (ส าเนา 1 ฉบับ)  
6.เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัย
และความปลอดภัยจากการท างาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด) (ส าเนา 1 ฉบับ)  
7.ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการก าจัดสิ่ง
ปฏิกูล (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
 

ค่าธรรมเนียม 
               ค่าธรรมเนียมแนบท้าย 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที่ 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
 
 



หน้า 140 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   30  วัน   

แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิง่ปฏิกูล/ 
การขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

 
  

 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัด
สิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐาน 

(15 นาที) 
(15 นาที) 
(15 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน

ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้

ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย  
(1 ชั่วโมง) 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ  
(20 วัน) 

 
 
 

การแจง้ค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต  
(8 วัน) 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต)  
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่

ท้องถิ่นก าหนด  
 (1 วัน) 
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งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 

/การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทัว่ไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 

          ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าทีท่ี่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต
ต่อกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจ
หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค า
ขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ไดม้ายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้อง
ด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 1.ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอย
ทั่วไป พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ยื่นเพิม่เติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนัน้
ด้วย  

15  นาที 
 
 

1  ชั่วโมง 
 

       
 
 
 
 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 3.เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขดา้น
สุขลักษณะ  
4.การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต  
4.1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแกต้ัวอันสมควร  
4.2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้ง
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ ์ 
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่อ
อายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด  

     20  วัน 
 
 
 
 
      8  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
     1  วัน 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น       30  วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมือ่ยื่นค าร้องและเอกสารถูกต้องแล้ว 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ)  
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ)  
3.ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีที่มีสถานีขนถ่าย) หรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวข้อง (ส าเนา 1 ฉบับ)  
4.เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก าจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนิน
กิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย 
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
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5.แผนการด าเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน ความ
พร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (ส าเนา 1 ฉบับ)  
6.เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการ
จัดการ มูลฝอยทั่วไป (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิน่ก าหนด) (ส าเนา 1 ฉบบั)  
7.ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนมูล
ฝอย (ฉบบัจริง 1 ฉบับ) 

 
ค่าธรรมเนียม 
 

     ค่าธรรมเนียมแนบท้าย 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งท่ี 1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   30  วัน 

แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป/ 

การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 
 

  
 
 

.ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ
และขนสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐาน 

(15 นาที) 
 (15 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน

ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้

ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย  
(1 ชั่วโมง) 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ  
(20 วัน) 

 
 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต  
(8 วัน) 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต)  
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่

ท้องถิ่นก าหนด  
 (1 วัน) 
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งานที่ใหบ้ริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

/การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขน 
ส่ิงปฏิกูล 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  

 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นแบบ 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตต่อ        
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขัน้ตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
พร้อมหลักฐาน 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้องของค าขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรอืหลักฐาน
ยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหนา้ที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย  
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณี
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ  

15  นาท ี
 
 

1  ชั่วโมง 
 

       
 
 
 
 
 
 
     20 วัน 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
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ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
4.การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
4.1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนญุาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร  
4.2. กรณีไมอ่นุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  
5.ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) แจ้ง
ให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

       8  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
     1  วัน 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น       30  วัน 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าร้องและเอกสารถูกต้องแล้ว 
              การต่อใบอนุญาตประจ าปี ต้องมายื่นค าร้องก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ)  
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ)  
3.ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 
4.เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการที่
ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดสิ่งปฏิกูล (ส าเนา 1 
ฉบับ) 
5.แผนการด าเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน ความ
พร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (ส าเนา 1 ฉบับ)  
6.เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการ
จดัการ สิ่งปฏิกลู (ตามหลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่นก าหนด) (ส าเนา 1 ฉบับ)  
7.ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล (ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 
 

     ค่าธรรมเนียมแนบท้าย 
 
หมายเหตุ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จาก
ประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ ลงวันที่ 10 เมษายน 2563 และเป็นการ
ปฏิบัติตามข้อ 17 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติม
กฎหมายเพื่ออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่  4 เมษายน พ.ศ. 2560 และตามมติ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย Thailand 4.0ครั้งที ่1/2561 
เมื่อวันที่  30 เมษายน 2561 
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รวมระยะเวลาทั้งสิ้น   30  วัน   

แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป/ 

การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 
 

  
 
 

 ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนมลูฝอยทั่วไป พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  

(15 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน

ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้

ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย  
(1 ชั่วโมง) 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ  
(20 วัน) 

 
 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต  
(8 วัน) 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต)  
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่

ท้องถิ่นก าหนด  
 (1 วัน) 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


