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องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกษตร 

อําเภอขามสะแกแสง  จังหวัดนครราชสีมา 



 

คํานํา 

       พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ตามมาตรา 7 ไดกําหนดให “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาต

จะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ซ่ึงอยางนอยจะตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) 

ในการย่ืนคําขอ  ข้ันตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต   และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขอ

อนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ...” โดยมีเปาหมาย เพื่ออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของ

ประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ  สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ  

ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอนระยะเวลาใหประชาชนทราบ 

        องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกษตร จึงไดจัดทํา “คูมือสําหรับประชาชน” ขึ้น เพื่อให

เจาหนาที่ที่เกี่ยวของและประชาชนท่ัวไปใชเปนแนวทางในการดําเนนิการตอไป 

 

 

        องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกษตร

         กรกฎาคม 2558 
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การจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกษตร อําเภอขามสะแกแสง จังหวัดนครราชสีมา 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1.ที่มา 

 เนื่องดวยปจจุบัน มีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบกิจการของ

ประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียนและการแจงในการขออนุญาต

ดําเนินการตางๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลา 

เอกสาร และหลักฐานที่จําเปนรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ทําใหเกิดความคลุมเครือไมชัดเจน

อันเปนการสรางภาระแกประชาชนอยางมาก  และเปนอุปสรรคตอการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบ

ธุรกิจของประเทศในเวทีการคาโลก คณะรักษาความสงบแหงชาติ ไดปรกึษาลงมติใหเสนอราง พระราชบัญญัติ

การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ  หัวหนา

คณะรักษาความสงบแหงชาติ จึงไดใชอํานาจหนาท่ีของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรค

สอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอรางพระราชบัญญัติ

ดังกลาวตอสภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปนเรื่องเรงดวน   สภานิติบัญญัติแหงชาติในการประชุมคร้ังท่ี 

25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติ

เห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ไดนํารางพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ข้ึนทูลเกลาทูลกระหมอม ถวายแดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เพื่อ

ทรงลงประปรมาภิไธย 

       ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่  16  มกราคม  2558 

และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

 มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดใหในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต        

ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข 

(ถามี) ในการย่ืนคําขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขอ

อนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ และจะกําหนดใหย่ืนคําขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการมาย่ืนคําขอ

ดวยตนเองก็ได 

 มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ใหปดประกาศไว ณ สถานท่ีที่กําหนดใหยื่น

คําขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเมื่อประชาชนไดสําเนาคูมือดังกลาวใหพนักงานเจาหนาที่คดั

สําเนาให โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้นใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือสําหรับ

ประชาชนดวย 

 มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน

และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ 



และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองเมืองที่ดีหรือไม ในกรณีที่เห็นวา ข้ันตอน และระยะเวลาที่กําหนดดังกลาว

ลาชาเกินสมควรใหเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการใหผูอนุญาตดําเนินการแกไขใหเหมาะสม

โดยเร็ว 

 มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทําคูมือสําหรบัประชาชนตา มาตรา 7 ใหเสร็จสิ้น ภายในหนึ่งรอยแปดสิบ

วันนับแตวันที่พระราชบัญญัติน้ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2.วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

       2.1 เพ่ือใหเจาหนาที่ ที่เก่ียวของและประชาชนใชเปนแนวทางในการดาํเนินการ 
       2.2 เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
3.คําจํากัดความ 
 “การบริหารประชาชน” หมายถึง การดําเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐจนแลว
เสร็จตามคําขอ การย่ืนคําขอนี้เปนการย่ืนคําขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงานของรัฐ
กําหนดใหผูรับบริการตองย่ืนคําขอกอนดําเนินการใด ไดแกการอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจด
ทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตร และการใหอาชญาบัตร 
 “ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรง หรอืหนวยงานภาคเอกชนที่มารับบรกิาร
จากหนวยงานภาครัฐ 
 “หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย  สวนราชการ  จังหวัด  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ 
องคการมหาชน และหนวยงานภาครัฐรูปแบบใหม 

4.แนวคิดและหลักการ 
 แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอํานวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ไดนําหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี มาเปน
หลักการสําคัญ  ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชน  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ 
การสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผยข้ันตอน 
ระยะเวลาใหประชาชนทราบ เพ่ือเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญคือ การคํานวณความสะดวกใหแกประชาชน 
         4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลท่ี
ชัดเจน ในการติดตอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ วามีหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและ
หลักฐานที่จําเปนอยางไร เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการดําเนินการ หนวยงานของรัฐท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดให
ประชาชนตองขออนุญาต จดทะเบียนข้ึนทะเบียนหรือแจงกอนจะดําเนินการใดๆ ตองจัดทําคูมือสําหรับ
ประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน    การจัดทําคูมือสําหรับประชาชนมี
วัตถุประสงคดังนี้.- 
  1) เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอ ขอรบับริการของประชาชน โดยใหขอมูลที่
ชัดเจน เก่ียวกับหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานท่ีใชประกอบคําขอ 
สถานที่ใหบริการ 



  2) เพ่ือลดตนทุนในการมาติดตอขอรบับริการของประชาชน 
  3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการใหบรกิารของหนวยงานภาครฐั และเพ่ิมขีดความสามารถใน
การแขงขันของประเทศ 
  4) เพ่ือสรางความโปรงใส ในการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ 
           4.4 เปาหมายของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
           หนวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ กําหนดให
ประชาชนตองมาย่ืนขออนุญาตกอนดําเนินการใด มีการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน และนําไปใชในการ
ใหบรกิารประชาชน 
5.ประโยชนที่ไดจากการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
ประโยชนตอผูรับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอยางชัดเจน 
  -ไดรบับริการที่มมีาตรฐาน และมีความโปรงใส 
  -ไดรบัความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นจากการมารับบรกิาร 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

ประโยชนตอผูใหบริการ 
  -ใหบรกิารดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเส่ียงในการ

ทุจรติคอรัปชั่น 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการใหบรกิาร ตามหลักเกณฑที่วางไว เพื่อนํามาปรับปรุง

การใหบริการ 
  - พัฒนาการใหบริการอยางตอเนื่อง 
 

 ประโยชนโดยรวมตอประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ 
  -เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแขงขันของประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน/งานที่ใหบริการ 

องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกษตร อําเภอขามสะแกแสง 

จังหวัดนครราชสีมา 



 

 

 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลเมืองเกษตร 
เรื่อง   คูมืองานบริการสําหรับประชาชน 

__________________ 
 
   ดวยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  
พ.ศ. ๒๕๕๘   ไดกําหนดใหการกระทําท่ีตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน              
ซึ่งกําหนดขั้นตอน หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) และระยะเวลาในการพิจารณา พรอมทั้งเอกสาร
ประกอบการพิจารณาท่ีประชาชนผูยื่นขอจะตองยื่นพรอมคําขอ ทั้งน้ี เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกใหแก
ประชาชน 
  องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกษตร อาศัยอํานาจตามมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติ 
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  จึงไดจัดทําคูมือสาหรับ
ประชาชน     ในกระบวนงานที่ตองพิจารณาอนุญาต ดังนี้ 

1. การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

2. การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลง) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผู
ขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

3. การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบกิจการ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณ ี ผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

4. การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
5. การขอใบรบัรองการกอสราง ดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคาร ตาม มาตรา 32 
6. การขอตอใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร 
7. การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 
8. การขออนุญาตกอสรางอาคาร ตามมาตรา 21 
9. การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 
10. การขออนุญาตดัดแปลง  หรือใชที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขา – ออกของรถ เพ่ือการ

อ่ืน ตามมาตรา 34 
11. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
12. การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร ตามมาตรา 33 
13. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22  
14. การแจงการกอสรางอาคาร ตามมาตรา 39  ทวิ 
15. การแจงขุดดิน 
16. การแจงเคลื่อนยายอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 
17. การแจงดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 



18. การแจงถมดิน 
19. การแจงรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ     

  20. การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรบัเงินเบ้ียยังชีพความพิการ 
21. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
22. การรบัชําระภาษีปาย 
23. การรบัชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
24. การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษ

รายเดือนถึงแกกรรม) 
25. การขอรับบําเหน็จปกติ  หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําองคการปกครอง  

สวนทองถ่ิน 
26. การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ถึงแกกรรม) 
27.  การขอรบับําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณลีุกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ินถึงแกกรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี) 
28. การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน 
29. การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
30. การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรอืโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 
31. การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
32. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  

 33. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
34. การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่

เกิน 200 ตารางเมตร 
35. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 

ตารางเมตร 
36. การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
37. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล  
38. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
39. การขอหนังสือรบัรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสะสมอาหาร  พื้นที่ ไม

เกิน 200 ตารางเมตร 
40. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 
41. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล   
42. การรบัชําระภาษีบํารุงทองท่ี  
43. การอนุญาตใชน้ําประปา 
44. การดําเนินการกิจการประปา 2556 
 
 
 



45. การจัดเก็บคาตอบแทนในการอนุญาตใชท่ีดินของรัฐ 2556 
       

  จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 
 

    ประกาศ ณ วันที่  19 เดือน สิงหาคม พ.ศ. 2558 
 
 

(ลงชื่อ)        เสนอ  เก้ียวกลาง 
  (นายเสนอ  เก้ียวกลาง) 

 นายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองเกษตร 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัÊงใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงพาณิชย ์

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัÊงใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผู ้

ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณชิย์ ฉบบัทีÉ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณชิย์ พ.ศ. 2499 

  2) พ.ร.ฎ. กาํหนดกจิการเป็นพาณชิยกจิ พ.ศ. 2546 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัทีÉ 83 (พ.ศ. 2515)  เรืÉอง กาํหนดพาณชิยกจิทีÉไมอ่ยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบยีนพาณชิย์ 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัทีÉ 93 (พ.ศ. 2520) เรืÉอง กาํหนดพาณิชยกจิทีÉไม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณชิย์ พ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรืÉอง ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิตอ้งจดทะเบยีนพาณชิย์ (ฉบบัทีÉ 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรืÉอง  แต่งตัÊงพนกังานเจา้หนา้ทีÉและนายทะเบียนพาณชิย์ (ฉบบัทีÉ 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรืÉอง การตัÊงสาํนกังานทะเบยีนพาณชิย์แตง่ตัÊงพนกังานเจา้หนา้ทีÉและนายทะเบยีน 

พาณชิย์ (ฉบบัทีÉ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัทีÉ 10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพฒันาธรุกจิการคา้  เรื Éอง  กาํหนดแบบพมิพเ์พืÉอใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณชิย์ พ.ศ. 

2555   

9) คาํสัÉงสาํนกังานกลางทะเบยีนพาณิชย์ ทีÉ 1/2553  เรืÉอง หลกัเกณฑ์และวธิกีารกาํหนดเลขทะเบยีนพาณชิย ์และ

เลขคาํขอจดทะเบยีนพาณิชย ์



10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณชิย์ พ.ศ. 2499                                                                                                                                                       

11) ประกาศกรมพฒันาธรุกจิการคา้  เรื Éอง  กาํหนดแบบพมิพ ์ พ.ศ. 254 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา ไมม่ ี  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน สาํเนาคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัÊงใหม)่ ตาม พ.ร.บ.

ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา องคก์ารบริหารส่วนตตาํบลเมือง

เกษตร อาํเภอขามสะแกแสง  จงัหวดันครราชสีมา 21/07/2015 11:06  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 

85  หมู่ทีÉ  5  ต.เมืองเกษตร  อ.ขามสะแกแสง  จ.นครราชสมีา 

โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)        

ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยืÉนขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนั นบัตัÊงแตว่นัเริÉมประกอบกิจการ        

(มาตรา 11) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืÉนจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอาํนาจใหผู้อื้ÉนยืÉนจด

ทะเบียนแทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึÉงเป็นเจา้ของกิจการ เป็นผูล้งลายมือชืÉอรบัรองรายการในคาํขอจดทะเบียนและ

และเอกสารประกอบคาํขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพค์าํขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนงัสือมอบอาํนาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ทีÉ 



หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหต ุขัÊนตอนการดาํเนินงานตามคูม่ือจะเริÉมนบัระยะเวลาตัÊงแต่เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบเอกสารครบถว้น

ตามทีÉระบไุวใ้นคู่มอืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัÊงนี Ê ในกรณีทีÉคาํขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น และ/

หรอืมคีวาม                                                                                                                                                         

บกพรอ่งไมส่มบูรณ ์เป็นเหตุใหไ้มส่ามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ทีÉจะจดัทาํบนัทึกความบกพรอ่งของรายการ

เอกสารหรือเอกสารหลกัฐานทีÉตอ้งยืÉนเพิÉมเติม โดยผูยื้Éนคาํขอจะตอ้งดาํเนินการแกไ้ขและ/หรอืยืÉนเอกสาร

เพิÉมเติมภายในระยะเวลาทีÉกาํหนดในบนัทกึดงักล่าว มิเช่นนัÊนจะถือว่าผูยื้Éนคาํขอละทิ Êงคาํขอ โดยเจา้หนา้ทีÉ

และผูย้ืÉนคาํขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบสาํเนาบนัทกึความพรอ่ง

ดงักล่าวใหผู้ย้ืÉนคาํขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจง้ผล 

 

30 นาที องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอ ขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทีÉการเงนิรบัชาํระ

ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาที องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรบัจด

ทะเบียน/เจา้หนา้ทีÉบนัทกึ

ขอ้มลูเขา้ระบบ/จดัเตรยีม

ใบสาํคญัการจดทะเบียน/

หนงัสือรบัรอง/สาํเนา

เอกสาร 

 

15 นาที องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

- 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ยื้Éนคาํ

ขอ 

10 นาที องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

- 

 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   60 นาที 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

             

  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

2) สาํเนาทะเบียน

บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเติม 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คาํขอจดทะเบียน

พาณิชย ์(แบบ 

ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) หนงัสือใหค้วาม

ยินยอมใหใ้ชส้ถาน

ทีÉตัÊงสาํนกังานแหง่

ใหญ่ โดยให้

เจา้ของรา้นหรือ

เจา้ของกรรมสิทธิÍ

ลงนาม และใหมี้

พยานลงชืÉอรบัรอง

อย่างนอ้ย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจมไิด้

เป็นเจา้บา้น ) 

3) สาํเนาทะเบียน

บา้นทีÉแสดงใหเ้ห็น

วา่ผูใ้หค้วาม

ยินยอมเป็นเจา้

บา้นหรือสาํเนา

สญัญาเช่าโดยมี

ผูใ้หค้วามยินยอม

เป็นผูเ้ช่า หรือ

เอกสารสิทธิÍอย่าง

อืÉนทีÉผูเ้ป็นเจา้ของ

กรรมสิทธิÍเป็นผูใ้ห้

ความยินยอม 

พรอ้มลงนาม

- 

 

0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจมไิด้

เป็นเจา้บา้น ) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง 

4) แผนทีÉแสดง

สถานทีÉซึÉงใช้

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานทีÉ

สาํคญับริเวณ

ใกลเ้คียง

โดยสงัเขป พรอ้ม

ลงนามรบัรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) หนงัสือมอบ

อาํนาจ (ถา้มี) 

พรอ้มปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) สาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนของผูร้บั

มอบอาํนาจ (ถา้มี) 

พรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) สาํเนาหนงัสือ

อนญุาต หรือ 

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณี

ประกอบพาณิชย



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หนงัสอืรบัรองให้

เป็นผูจ้าํหน่ายหรือ

ใหเ้ช่าสินคา้

ดงักล่าวจาก

เจา้ของลิขสิทธิÍ

ของสินคา้ทีÉขาย

หรอืใหเ้ช่า หรือ 

สาํเนา

ใบเสร็จรบัเงินตาม

ประมวลรษัฎากร 

หรอืหลกัฐานการ

ซื Êอขายจาก

ต่างประเทศ พรอ้ม

ลงนามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

กิจการขาย หรือ

ใหเ้ช่า แผน่ซีดี  

แถบบนัทกึ วีดิ

ทศัน ์แผ่นวีดิทศัน ์ 

ดีวดีี หรอืแผ่นวีดี

ทศันร์ะบบดิจิทลั

เฉพาะทีÉเกีÉยวกบั

การบนัเทิง) 

8) หนงัสือชีÊแจง

ขอ้เท็จจรงิของ

แหลง่ทีÉมาของ

เงินทนุและ

หลกัฐานแสดง

จาํนวนเงินทุน หรือ 

อาจมาพบ

เจา้หนา้ทีÉเพืÉอทาํ

บนัทึกถอ้ยคาํ

เกีÉยวกับขอ้เท็จจริง

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการคา้อญัมณี

หรอืเครืÉองประดบั

ซึÉงประดบัดว้ยอญั

มณี) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของแหลง่ทีÉมาของ

เงินทนุพรอ้มแสดง

หลกัฐานแสดง

จาํนวนเงินทุนก็ได ้

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คาํขอละ) 

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

                                                                                                                                                             

หมายเหตุ -   

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมู่ทีÉ 5  ตาํบลเมืองเกษตร  อาํเภอ

ขามสะแกแสง  จงัหวดันครราชสีมา   โทรศพัท/์โทรสาร  044-756344 

หมายเหตุ -                                                                                                                                               

2) ช่องทางการร้องเรียน รอ้งเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์

หมายเหตุ (0-2547-4446-7 ) 

3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท ์: Call Center 1570 

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต ์ : www.dbd.go.th 



หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูที่É 5 ต.เมอืงเกษตร                  

อ.ขามสะแกแสง จ.นครราชสีมา  โทรศพัท/์โทรสาร 044756344 

หมายเหตุ - 

6) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 

 

19. หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

  

วันทีÉพิมพ ์ 25/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วนตาํบล

เมืองเกษตร อาํเภอ         

ขามสะแกแสง จงัหวดั

นครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 



คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลีÉยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.

ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงพาณิชย ์

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลีÉยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณชิย์ ฉบบัทีÉ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณชิย์ พ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัทีÉ 83 (พ.ศ. 2515)  เรืÉอง กาํหนดพาณชิยกจิทีÉไมอ่ยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบยีนพาณชิย์ 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัทีÉ 93 (พ.ศ. 2520) เรืÉอง กาํหนดพาณชิยกจิทีÉไม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณชิย์ พ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรืÉอง ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิตอ้งจดทะเบยีนพาณชิย์ (ฉบบัทีÉ 11) พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรืÉอง  แต่งตัÊงพนกังานเจา้หนา้ทีÉและนายทะเบียนพาณชิย์ (ฉบบัทีÉ 8) พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรืÉอง การตัÊงสาํนกังานทะเบยีนพาณชิย์แตง่ตัÊงพนกังานเจา้หนา้ทีÉและนายทะเบยีน

พาณชิย์ (ฉบบัทีÉ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัทีÉ 10) พ.ศ. 2553  

7) ประกาศกรมพฒันาธรุกจิการคา้  เรื Éอง  กาํหนดแบบพมิพเ์พืÉอใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบยีนพาณชิย์ พ.ศ. 

2555   

8) คาํสัÉงสาํนกังานกลางทะเบยีนพาณิชย์ ทีÉ 1/2553  เรืÉอง หลกัเกณฑ์และวธิกีารกาํหนดเลขทะเบยีนพาณชิย ์และ

เลขคาํขอจดทะเบยีนพาณิชย ์

9) ประกาศกรมพฒันาธรุกจิการคา้  เรืÉอง  กาํหนดแบบพมิพ ์ พ.ศ. 2549 



10) คาํสัÉงสาํนกังานกลางทะเบยีนพาณิชย์ ทีÉ 1/2554 เรืÉอง หลกัเกณฑ์และวิธกีารกาํหนดเลขทะเบียนพาณชิย ์  

และเลขคาํขอจดทะเบยีนพาณิชยจ์งัหวดั  

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา ไมม่ ี  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน สาํเนาคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลีÉยนแปลงรายการ

จดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา  

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร  อาํเภอขามสะแกแสง  จังหวดันครราชสีมา 21/07/2015 11:50

  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ กรุงเทพมหานคร ติดต่อ 

(1) สาํนกังานเศรษฐกจิการคลงั กรุงเทพมหานคร  

โทรศพัท์ : 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 

(ใหบ้รกิารกบัสถานประกอบการทกุแห่งทีÉมทีีÉตัÊงอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรอื 

(2) สาํนกังานเขตกรุงเทพมหานคร  

โทรศพัท์ : ตดิตอ่สาํนกังานเขต 

(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตัÊงอยู่ในพื ÊนทีÉรบัผดิชอบของเขตไหนใหไ้ปยืÉนจดทะเบียน ณ สาํนกังานเขตนัÊน)/

ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

2) สถานทีÉให้บริการ จงัหวดัอืÉน ตดิต่อ 

ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร 85  หมูท่ีÉ  5  ตาํบลเมืองเกษตร  อาํเภอขามสะแกแสง  จงัหวดั

นครราชสมีา  โทร  044-756344 



(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตัÊงอยู่ในพื ÊนทีÉรบัผดิชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมอืงพทัยาใหไ้ปเทศบาลหรือ

อบต.หรอืเมอืงพทัยานัÊน)/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 

                                                                                                                                                     

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจ ซึÉงไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้ หากมีการเปลีÉยนแปลงรายการใดๆ ทีÉไดจ้ดทะเบียนไว้

จะตอ้งยืÉนคาํขอจดทะเบียนเปลีÉยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตัÊงแตว่นัทีÉไดมี้การเปลีÉยนแปลง

รายการนัÊนๆ  (มาตรา 13) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืÉนจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอาํนาจใหผู้อื้ÉนยืÉนจด

ทะเบียนแทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึÉงเป็นเจา้ของกิจการ เป็นผูล้งลายมือชืÉอรบัรองรายการในคาํขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบคาํขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพค์าํขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนงัสือมอบอาํนาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ทีÉ 

หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหต ุขัÊนตอนการดาํเนินงานตามคูมื่อจะเริÉมนบัระยะเวลาตัÊงแต่เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบเอกสารครบถว้น

ตามทีÉระบไุวใ้นคู่มอืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัÊงนี Ê ในกรณีทีÉคาํขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น และ/

หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ ์เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ทีÉจะจดัทาํบนัทกึความบกพรอ่ง

ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานทีÉตอ้งยืÉนเพิÉมเติม โดยผูยื้Éนคาํขอจะตอ้งดาํเนินการแกไ้ขและ/หรอื

ยืÉนเอกสารเพิÉมเติมภายในระยะเวลาทีÉกาํหนดในบนัทกึดงักล่าว มิเช่นนัÊนจะถือว่าผูย้ืÉนคาํขอละทิ Êงคาํขอ 

โดยเจา้หนา้ทีÉและผูยื้Éนคาํขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจจะลงนามบนัทกึดงักล่าว และจะมอบสาํเนาบนัทึก

ความพรอ่งดงักล่าวใหผู้ย้ืÉนคาํขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจง้ผล 

 

30 นาที องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมอืงเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทีÉการเงนิรบัชาํระ

ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาที องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 

/เจา้หนา้ทีÉบนัทกึขอ้มูลเขา้

ระบบ/จดัเตรียมใบสาํคญั

การจดทะเบียน/หนงัสือ

รบัรอง/สาํเนาเอกสาร 

15 นาที องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

- 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ยื้Éนคาํ

ขอ 

10 นาที องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   60 นาที 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาบัตร

ประจาํตวัของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจ พรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

2) สาํเนาทะเบียน

บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาทะเบียน

บา้นของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจ พรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คาํขอจดทะเบียน

พาณิชย ์(แบบ 

ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) (ตน้ฉบับ) 

หนงัสือใหค้วาม

ยินยอมใหใ้ช้

สถานทีÉตัÊง

สาํนักงานแห่ง

ใหญ่ โดยให้

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจมไิด้

เป็นเจา้บา้น ) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจา้ของรา้นหรือ

เจา้ของ

กรรมสิทธิÍลงนาม 

และใหมี้พยานลง

ชืÉอรบัรองอย่าง

นอ้ย 1 คน 

3) สาํเนาทะเบียน

บา้นทีÉแสดงให้

เห็นวา่ผูใ้หค้วาม

ยินยอมเป็นเจา้

บา้นหรือสาํเนา

สญัญาเช่าโดยมี

ผูใ้หค้วาม

ยินยอมเป็นผูเ้ช่า 

หรอืเอกสารสิทธิÍ

อย่างอืÉนทีÉผูเ้ป็น

เจา้ของ

กรรมสิทธิÍเป็น

ผูใ้หค้วาม

ยินยอม พรอ้มลง

นามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจมไิด้

เป็นเจา้บา้น) 

4) แผนทีÉแสดง

สถานทีÉซึÉงใช้

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานทีÉ

- 1 0 ฉบบั - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สาํคญับริเวณ

ใกลเ้คียง

โดยสงัเขป พรอ้ม

ลงนามรบัรอง

เอกสาร 

5) หนงัสือมอบ

อาํนาจ (ถา้มี) 

พรอ้มปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) สาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนของ

ผูร้บัมอบอาํนาจ 

(ถา้มี) พรอ้มลง

นามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) ใบทะเบียน

พาณิชย ์(ฉบบั

จริง) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครัÊงละ) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   



2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร  85  หมูที่É  5  ตาํบลเมืองเกษตร                 

อาํเภอขามสะแกแสง  จงัหวดันครราชสีมา  โทรศพัท/์โทรสาร  044-756344 

หมายเหตุ – 

 

2) ช่องทางการร้องเรียน รอ้งเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์

หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท ์: Call Center 1570 

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต ์ : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูที่É 5 ต.เมอืงเกษตร                  

อ.ขามสะแกแสง จ.นครราชสีมา  โทรศพัท/์โทรสาร 044756344 

หมายเหตุ (ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูท่ีÉ 5 ต.เมอืงเกษตร อ.ขามสะแกแสง       จ.

นครราชสมีา  โทรศพัท์/โทรสาร 044756344) 

6) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คูม่ือการกรอกเอกสาร 

- 



19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันทีÉพิมพ ์ 25/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วนตาํบล

เมืองเกษตร อาํเภอ          

ขามสะแกแสง จงัหวดั

นครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 



คูม่ือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงพาณิชย ์

 

20. ชืÉอกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์

พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 

21. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

22. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

23. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  

24. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) ประกาศกรมพฒันาธรุกจิการคา้  เรื Éอง  กาํหนดแบบพมิพ ์ พ.ศ. 2549 

2) ประกาศกรมพฒันาธรุกจิการคา้  เรื Éอง  กาํหนดแบบพมิพเ์พืÉอใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณชิย์ พ.ศ. 

2555   

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรืÉอง  แต่งตัÊงพนกังานเจา้หนา้ทีÉและนายทะเบียนพาณชิย์ (ฉบบัทีÉ 8) พ.ศ. 2552 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรืÉอง การตัÊงสาํนกังานทะเบยีนพาณชิย์แตง่ตัÊงพนกังานเจา้หนา้ทีÉและนายทะเบยีน

พาณชิย์ (ฉบบัทีÉ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัทีÉ 10) พ.ศ. 2553  

5) กฎกระทรวงพาณชิย์ ฉบบัทีÉ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณชิย์ พ.ศ. 2499 

6) คาํสัÉงสาํนกังานกลางทะเบยีนพาณิชย์ ทีÉ 1/2553  เรืÉอง หลกัเกณฑ์และวธิกีารกาํหนดเลขทะเบยีนพาณิชย ์และ

เลขคาํขอจดทะเบยีนพาณิชย ์

7) คาํสัÉงสาํนกังานกลางทะเบยีนพาณิชย์ ทีÉ 1/2554 เรืÉอง หลกัเกณฑ์และวิธกีารกาํหนดเลขทะเบียนพาณชิย ์และ

เลขคาํขอจดทะเบยีนพาณิชยจ์งัหวดับึงกาฬ 

8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัทีÉ 83 (พ.ศ. 2515)  เรืÉอง กาํหนดพาณชิยกจิทีÉไมอ่ยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบยีนพาณชิย์ 

9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัทีÉ 93 (พ.ศ. 2520) เรืÉอง กาํหนดพาณชิยกจิทีÉไม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง



พระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณชิย์ พ.ศ. 2499 

10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรืÉอง ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิตอ้งจดทะเบยีนพาณชิย์ (ฉบบัทีÉ 11) พ.ศ. 2553 

11) พ.ร.ฎ. กาํหนดกจิการเป็นพาณชิยกจิ พ.ศ. 2546 

12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณชิย์ พ.ศ. 2499 

25. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

26. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

27. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา ไมม่ ี  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาที  

28. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

29. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.

ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา อบต.เมืองเกษตร สาํเนาคูม่ือ

ประชาชน 21/07/2015 14:48  

30. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ กรุงเทพมหานคร ติดต่อ 

(1) สาํนกังานเศรษฐกจิการคลงั กรุงเทพมหานคร  

โทรศพัท์ : 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 

(ใหบ้รกิารกบัสถานประกอบการทกุแห่งทีÉมทีีÉตัÊงอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรอื 

(2) สาํนกังานเขตกรุงเทพมหานคร  

โทรศพัท์ : ตดิตอ่สาํนกังานเขต 

(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตัÊงอยู่ในพื ÊนทีÉรบัผดิชอบของเขตไหนใหไ้ปยืÉนจดทะเบียน ณ สาํนกังานเขตนัÊน)/

ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)         

ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 



2) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมูท่ีÉ 5 ตาํบลเมอืงเกษตร           

อาํเภอ    ขามสะแกแสง  จงัหวดันครราชสมีา โทรศพัท์/โทรสาร 044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)         

ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

 

 

31. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึÉงจดทะเบียนพาณิชยไ์ว ้ต่อมาไดเ้ลิกประกอบพาณิชยกิจทัÊงหมด จะโดยเหตุใดก็

ตาม เช่น ขาดทนุ ไม่ประสงคจ์ะประกอบการคา้ต่อไป เจา้ของสถานทีÉเรียกหอ้งคืนเพราะหมดสญัญาเช่า 

หรอืเลิกหา้งหุน้สว่นบริษัท ใหย้ืÉนคาํขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอ่พนกังานเจา้หนา้ทีÉภายใน

กาํหนด 30 วนั นบัตัÊงแตว่นัเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 

2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมีเหตขุดัขอ้งไมส่ามารถยืÉนคาํขอจดทะเบียนเลิกดว้ยตนเอง เชน่ วิกลจริต 

ตาย สาบสูญ เป็นตน้ ใหผู้ท้ีÉมีส่วนไดเ้สียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบตุร ยืÉนขอจด

ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูป้ระกอบพาณิชยกิจนัÊนได ้โดยใหผู้ม้สี่วนไดเ้สียตามกฎหมายลง

ลายมือชืÉอในคาํขอจดทะเบียนเลิก พรอ้มแนบเอกสารหลกัฐานการทีÉผูป้ระกอบพาณิชยกิจไมส่ามารถมา

ยืÉนคาํขอจดทะเบียนไดด้ว้ยตนเอง เช่น ใบมรณบตัร คาํสัÉงศาล เป็นตน้ 

3. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืÉนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดด้ว้ยตนเองหรือจะมอบอาํนาจ

ใหผู้อื้ÉนยืÉนแทนก็ได ้

4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึÉงเป็นเจา้ของกิจการหรือผูม้ีส่วนไดเ้สีย (แลว้แต่กรณี) เป็นผูล้งลายมือชืÉอรบัรอง

รายการในคาํขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคาํขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพค์าํขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนงัสือมอบอาํนาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ทีÉ 

หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหต ุขัÊนตอนการดาํเนินงานตามคูมื่อจะเริÉมนบัระยะเวลาตัÊงแต่เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบเอกสารครบถว้น

ตามทีÉระบไุวใ้นคู่มอืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัÊงนี Ê ในกรณีทีÉคาํขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น และ/

หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ ์เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ทีÉจะจดัทาํบนัทกึความบกพรอ่ง

ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานทีÉตอ้งยืÉนเพิÉมเติม โดยผูยื้Éนคาํขอจะตอ้งดาํเนินการแกไ้ขและ/หรอื

ยืÉนเอกสารเพิÉมเติมภายในระยะเวลาทีÉกาํหนดในบนัทกึดงักล่าว มิเช่นนัÊนจะถือว่าผูย้ืÉนคาํขอละทิ Êงคาํขอ 

โดยเจา้หนา้ทีÉและผูยื้Éนคาํขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจจะลงนามบนัทกึดงักล่าว และจะมอบสาํเนาบนัทึก

ความพรอ่งดงักล่าวใหผู้ย้ืÉนคาํขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 



 

32. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจง้ผล 

 

30 นาที องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขาสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทีÉการเงินรบัชาํระ

ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาที องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 

/เจา้หนา้ทีÉบนัทกึขอ้มูลเขา้

ระบบ/จดัเตรียมใบสาํคญั

การจดทะเบียน/หนงัสือ

รบัรอง/สาํเนาเอกสาร 

15 นาที องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

- 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ยื้Éนคาํ

ขอ 

10 นาที องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   60 นาที 

 

33. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 



34. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

 

 

 

 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาบัตร

ประจาํตวัของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจหรือทายาททีÉ

ยืÉนคาํขอแทน 

พรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คาํขอจดทะเบียน

พาณิชย ์(แบบ 

ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) ใบทะเบียน

พาณิชย ์(ฉบบั

จริง) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

3) สาํเนาใบมรณ

บตัรของผู้

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประกอบพาณิชย

กิจ (กรณีถงึแก่

กรรม) โดยให้

ทายาททีÉยืÉนคาํ

ขอเป็นผูล้งนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง 

4) สาํเนาหลกัฐาน

แสดงความเป็น

ทายาทของผูล้ง

ชืÉอแทนผู้

ประกอบพาณิชย

กิจซึÉงถึงแก่กรรม 

พรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

5) หนงัสือมอบ

อาํนาจ (ถา้มี) 

พรอ้มปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) สาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนของ

ผูร้บัมอบอาํนาจ 

(ถา้มี) พรอ้มลง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

นามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

 

35. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครัÊงละ) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

 

36. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน รอ้งเรียน ณ ช่องทางทีÉยืÉนคาํขอ 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน รอ้งเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์

หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

 

3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท ์: Call Center 1570 

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต ์ : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลเมืองเกษตร 85 หมูที่É 5 ตาํบลเมอืงเกษตร              

อาํเภอ       ขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา โทรศพัท ์/โทรสาร 044-756344 



หมายเหตุ - 

6) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมู่ทีÉ 5 ตาํบลเมืองเกษตร       

อาํเภอขามสะแกแสง  จงัหวดันครราชสีมา โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

7) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมู่ทีÉ 5 ตาํบลเมืองเกษตร       

อาํเภอขามสะแกแสง  จงัหวดันครราชสีมา โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

8) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  อาํเภอขามสะแกแสง                 

จงัหวดันครราชสีมา โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

9) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมู่ทีÉ 5 ตาํบลเมืองเกษตร                    

อาํเภอ ขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา  โทรศพัท ์044-756344 

หมายเหตุ - 

10) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมู่ทีÉ 5 ตาํบลเมืองเกษตร       

อาํเภอขามสะแกแสง  จงัหวดันครราชสีมา โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

11) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูที่É 5 ต.เมอืงเกษตร                  

อ. ขามสะแกแสง จ.นครราชสีมา  โทรศพัท/์โทรสาร 044756344 

หมายเหตุ (ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูท่ีÉ 5 ต.เมอืงเกษตร อ.ขามสะแกแสง        

จ.นครราชสมีา  โทรศพัท์/โทรสาร 044756344) 

12) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

37. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1)  



 

38. หมายเหตุ 

 

วันทีÉพมิพ ์ 25/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผู้์ป่วยเอดส ์

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง             

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร: รบัแจง้  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการจ่ายเงนิสงเคราะหเ์พืÉอการยงัชีพขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน พ.ศ. 
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6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์องคก์ารบรหิารส่วนตาํบลเมอืง

เกษตร ลลิตาสาํเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 14:30  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมูท่ีÉ 5 ตาํบลเมอืงเกษตร  อาํเภอขาม

สะแกแสง  จงัหวดันครราชสมีา โทรศพัท์ / โทรสาร 044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทกุปี) 

 

 



          

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะหเ์พืÉอการยงัชีพขององคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน พ.ศ. ๒๕๔๘ กาํหนดใหผู้ป่้วยเอดสที์Éมีคณุสมบติัครบถว้นตามระเบียบฯ และมีความประสงคจ์ะ

ขอรบัการสงเคราะหใ์หยื้Éนคาํขอตอ่ผูบ้ริหารทอ้งถิÉนทีÉตนมีผูล้าํเนาอยู่ กรณีไมส่ามารถเดนิทางมายืÉนคาํ

ขอรบัการสงเคราะหด์ว้ยตนเองไดจ้ะมอบอาํนาจใหผู้อ้ปุการะมาดาํเนินการก็ได ้

 หลกัเกณฑ ์

   ผูม้สีิทธิจะไดร้บัเงินสงเคราะหต์อ้งเป็นผูมี้คณุสมบติัและไม่มลีกัษณะตอ้งหา้ม ดงัต่อไปนี Ê 

1. เป็นผูป่้วยเอดสที์Éแพทยไ์ดร้บัรองและทาํการวินิจฉัยแลว้ 

2. มีภูมลิาํเนาอยู่ในเขตพืÊนทีÉองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน 

3. มีรายไดไ้ม่เพยีงพอแก่การยงัชีพ หรือถกูทอดทิ Êง หรอืขาดผูอ้ปุการะเลี Êยงด ูหรือไมส่ามารถประกอบ

อาชีพเลี Êยงตนเองไดใ้นการขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์ผูป่้วยเอดสที์Éไดร้บัความเดือดรอ้นกว่า หรือผูที้É

มีปัญหาซ ํÊาซอ้น หรือผูที้Éอยูอ่าศยั      อยู่ในพื ÊนทีÉห่างไกลทรุกนัดารยากต่อการเขา้ถงึบริการของรฐัเป็นผู้

ไดร้บัการพิจารณาก่อน 

 วิธีการ 

    1. ผูป่้วยเอดส ์ยืÉนคาํขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน ณ ทีÉทาํการ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉน ดว้ยตนเองหรือ มอบอาํนาจใหผู้อุ้ปการะมาดาํเนินการก็ได ้

    2. ผูป่้วยเอดสร์บัการตรวจสภาพความเป็นอยู ่คณุสมบตัิว่าสมควรไดร้บัการสงเคราะหห์รือไม ่โดย

พจิารณาจากความเดือดรอ้น เป็นผูที้ÉมปัีญหาซํÊาซอ้น หรอืเป็นผูที้Éอยู่อาศยัอยู่ในพืÊนทีÉห่างไกลทรุกันดาร

ยากตอ่การเขา้ถึงบรกิารของรฐั 

    3.กรณีผูป่้วยเอดสท์ีÉไดร้บัเบี Êยยังชีพยา้ยทีÉอยู่ ถือวา่ขาดคณุสมบติัตามนยัแห่งระเบียบ ตอ้งไปยืÉนความ

ประสงคต์่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนแห่งใหมที่Éตนยา้ยไปเพืÉอพิจารณาใหม ่

          

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูท้ีÉประสงคจ์ะขอรบัการ

สงเคราะหห์รอืผูร้บัมอบ

อาํนาจ ยืÉนคาํขอ     พรอ้ม

45 นาที องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

- 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เอกสารหลกัฐาน และ

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบคาํรอ้ง

ขอลงทะเบียน และเอกสาร

หลกัฐานประกอบ 

จงัหวดันครราชสีมา 

2) การพิจารณา 

 

ออกใบนดัหมายตรวจ

สภาพความเป็นอยู่ และ

คุณสมบตั ิ

 

15 นาที องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา 

 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่

และคณุสมบตัิของผูท้ีÉ

ประสงคร์บัการสงเคราะห ์

 

3 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

- 

4) การพิจารณา 

 

จดัทาํทะเบียนประวติัพรอ้ม

เอกสารหลกัฐานประกอบ

ความเห็นเพืÉอเสนอผูบ้ริหาร

พจิารณา 

2 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

- 

5) การพิจารณา 

 

พจิารณาอนมุตัิ 

 

7 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(1. 

ระยะเวลา : 

ไมเ่กิน 7 วนั 

นบัแต่วนัทีÉ

ยืÉนคาํขอ 

2. 

ผูร้บัผิดชอบ 

คือ ผูบ้ริหาร



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน 

3. กรณีมี

ขอ้ขดัขอ้ง

เกีÉยวกับการ

พจิารณา 

ไดแ้ก ่สภาพ

ความเป็นอยู่ 

คุณสมบตัิ 

หรอืขอ้จาํกดั

ดา้น

งบประมาณ

จะแจง้

เหตขุดัขอ้งทีÉ

ไมส่ามารถ

ใหก้าร

สงเคราะหใ์ห้

ผูข้อทราบไม่

เกิน

ระยะเวลาทีÉ

กาํหนด 

) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   13 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  



ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ     

  

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอืÉนทีÉออกให้

โดยหน่วยงาน

ของรฐัทีÉมีรูปถ่าย

พรอ้มสาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบา้น

พรอ้มสาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) สมดุบญัชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอ้มสาํเนา 

(กรณีทีÉผูข้อรบั

เงินเบี Êยยงัชีพผู ้

ประสงคข์อรบั

เงินเบี Êยยงัชีพ

ผูส้งูอายปุระสงค์

ขอรบัเงินเบี Êยยงั

ชีพผูส้งูอายผุ่าน

ธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) หนงัสือมอบ

อาํนาจ (กรณี

มอบอาํนาจให้

- 1 0 ฉบบั - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ดาํเนินการแทน)  

5) บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอืÉนทีÉออกให้

โดยหน่วยงาน

ของรฐั ทีÉมีรูป

ถ่ายพรอ้มสาํเนา

ของผูร้บัมอบ

อาํนาจ (กรณี

มอบอาํนาจให้

ดาํเนินการแทน) 

 

- 1 1 ชดุ - 

6) สมดุบญัชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอ้มสาํเนาของ

ผูร้บัมอบอาํนาจ 

(กรณีทีÉผูข้อรบั

เงินเบี Êยยงัชีพผู ้

ประสงคข์อรบั

เงินเบี Êยยงัชีพ

ผูส้งูอายปุระสงค์

ขอรบัเงินเบี Êยยงั

ชีพผูส้งูอายผุ่าน

ธนาคารของผูร้บั

มอบอาํนาจ) 

- 1 1 ชดุ - 



 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอืÉน ๆ สาํหรบัยืÉนเพิÉมเตมิ 

 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไมม่ขีอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

             

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมู่ทีÉ 5 ตาํบลเมืองเกษตร  อาํเภอ

ขามสะแกแสง  จงัหวดันครราชสีมา โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูที่É 5 ตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขาม

สะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา  โทร.044-756344 

หมายเหตุ – 

                                                                                                                                                      

3) ช่องทางการร้องเรียน อบต.เมืองเกษตร  โทร.044-756344 

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมม่แีบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 



19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ ์ 24/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรอืเคลืÉอนย้ายอาคารตามมาตรา 

32 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขอใบรบัรองการก่อสรา้ง ดดัแปลง หรือเคลืÉอนยา้ยอาคารตามมาตรา 32 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีÉมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏ

กระทรวงขอ้บญัญตัิทอ้งถิÉน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีÉออกโดยอาศยัอาํนาจตาม

พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  15 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบรบัรองการก่อสรา้ง ดดัแปลง หรือเคลืÉอนยา้ยอาคารตาม

มาตรา 32 องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร สาํเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 11:08  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมูท่ีÉ 5  ตาํบลเมอืงเกษตร   อาํเภอ

ขามสะแกแสง  จงัหวดันครราชสมีา   โทรศพัท์/โทรสาร  044 - 756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)        



ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยืÉนแจง้ และเสีย

ค่าธรรมเนียม 

 

1 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

ใบรบัรองการ

ก่อสรา้ง 

ดดัแปลง หรือ

เคลืÉอนยา้ย

อาคารตาม

มาตรา 32) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉน

ตรวจสอบนดัวนัตรวจ 

 

7 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

ใบรบัรองการ

ก่อสรา้ง 

ดดัแปลง หรือ

เคลืÉอนยา้ย

อาคารตาม

มาตรา 32) 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจ

อาคารทีÉก่อสรา้งแลว้เสรจ็ 

และพิจารณาออกใบรบัรอง 

อ. 6 และแจง้ใหผู้ข้อมารบั

ใบ น.1 

 

7 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

ใบรบัรองการ

ก่อสรา้ง 

ดดัแปลง หรือ

เคลืÉอนยา้ย

อาคารตาม

มาตรา 32) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคาํขอ

ใบรบัรองการ

ก่อสรา้งอาคาร 

ดดัแปลง หรอื

เคลืÉอนยา้ย

อาคาร (แบบ ข.

๖) 

- 1 0 ชดุ - 

2) ใบอนุญาต

ก่อสรา้งอาคาร

เดิมทีÉไดร้บั

อนญุาต หรือใบ

รบัแจง้ 

- 1 0 ชดุ - 

3) หนงัสือแสดง

ความยินยอม

จากเจา้ของ

อาคาร (กรณีผู ้

ครอบครอง

อาคารเป็นผูข้อ

อนญุาต) 

- 1 0 ชดุ - 

4) ใบรบัรองหรือ

ใบอนุญาต

เปลีÉยนการใช้

อาคาร (เฉพาะ

กรณีทีÉอาคารทีÉ

ขออนุญาต

- 1 0 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เปลีÉยนการใช้

ไดร้บัใบรบัรอง

หรอืไดร้บั

ใบอนุญาต

เปลีÉยนการใช้

อาคารมาแลว้) 

5) หนงัสือรบัรอง

ของผูค้วบคุมงาน

รบัรองวา่ได้

ควบคมุงาน

เป็นไปโดย

ถกูตอ้งตามทีÉ

ไดร้บัใบอนญุาต 

- 1 0 ชดุ - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับทีÉ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูที่É 5 ตาํบลเมืองเกษตร  อาํเภอ

ขามสะแกแสง  จงัหวดันครราชสีมา  โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 



หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมม่แีบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ ์ 24/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมอืงเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื ÊอถอนหรือเคลืÉอนย้าย

อาคาร 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขอตอ่อายใุบอนุญาตก่อสรา้ง ดดัแปลง รื ÊอถอนหรือเคลืÉอนยา้ยอาคาร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีÉมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ

กระทรวงขอ้บญัญตัิทอ้งถิÉน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีÉออกโดยอาศยัอาํนาจตาม

พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  5 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอตอ่อายใุบอนุญาตก่อสรา้ง ดดัแปลง รื ÊอถอนหรอืเคลืÉอนยา้ย

อาคาร อบต.เมืองเกษตร สาํเนาคูมื่อประชาชน 20/08/2015 10:37  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมูท่ีÉ  5  ต.เมอืงเกษตร                 อ.

ขามสะแกแสง  จ.นครราชสมีา  โทรศพัท์ 044-756344/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)         



ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ใบอนุญาตก่อสรา้ง ดดัแปลง หรือเคลืÉอนยา้ยอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื Êอถอนอาคาร (ตาม

มาตรา 22)ให ใช ได ตามระยะเวลาทีÉกาํหนดไว ในใบอนญุาตถ าผู ได รบัใบอนุญาตประ

สงค จะขอต ออายใุบอนุญาตจะต องยืÉนคาํขอก อนใบอนญุาตสิ Êนอาย ุและเมืÉอได ยืÉนคาํขอดงั

กล าวแล ว ให ดาํเนินการต อไปได จนกว าเจ าพนกังานท องถิÉนจะสัÉงไม อนญุาตให

 ต ออายุใบอนุญาตนัÊน 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยืÉนขอตอ่อายใุบอนุญาต 

พรอ้มเอกสาร 

 

1 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

ต่ออายุ

ใบอนุญาต) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจ

พจิารณาเอกสาร

ประกอบการขอต่ออายุ

ใบอนุญาต 

 

2 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

ต่ออายุ

ใบอนุญาต) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉน

ตรวจสอบการดาํเนินการ

2 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

(องคก์ร

ปกครองส่วน



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตามใบอนญุาตว่าถงึ

ขัÊนตอนใดและแจง้ใหผุ้ข้อ

ตอ่อายใุบอนญุาตทราบ 

(น.1) 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

ต่ออายุ

ใบอนญุาต) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   5 วนั 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคาํขอต่อ

อายใุบอนุญาต

ก่อสรา้งอาคาร 

ดดัแปลงอาคาร 

รื Êอถอนอาคาร 

- 1 0 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เคลืÉอนยา้ย

อาคาร ดดัแปลง

หรอืใชท้ีÉจอดรถ 

ทีÉกลบัรถและ

ทางเขา้ออกของ

รถเพืÉอการยืÉน 

(แบบ ข. 5) 

2) สาํเนา

ใบอนุญาต

ก่อสรา้ง 

ดดัแปลง รื Êอถอน 

หรอืเคลืÉอนยา้ย

อาคาร แลว้แต่

กรณี 

- 0 1 ชดุ - 

3) หนงัสือแสดง

ความยินยอม

ของผูค้วบคุมงาน 

(แบบ น. 4) 

(กรณีทีÉเป็น

อาคารมีลกัษณะ 

ขนาดอยูใ่น

ประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

4) หนงัสือแสดง - 1 0 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ความยินยอม

ของผูค้วบคมุงาน 

(แบบ น. 4) 

(กรณีทีÉเป็น

อาคารมีลกัษณะ 

ขนาดอยูใ่น

ประเภทวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับทีÉ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 

 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมู่ทีÉ  5  ต.เมืองเกษตร               

อ.ขามสะแกแสง  จ.นครราชสีมา  โทรศพัท ์044-756344 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 



เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมม่แีบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ ์ 24/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอเปลีÉยนผู้ควบคุมงาน 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขอเปลีÉยนผูค้วบคุมงาน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีÉมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ.2522 กฏ

กระทรวงขอ้บญัญตัิทอ้งถิÉน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีÉออกโดยอาศยัอาํนาจตาม

พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  5 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเปลีÉยนผูค้วบคมุงาน องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร ลลิ

ตาสาํเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 11:06  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมูท่ีÉ 5 ตาํบลเมอืงเกษตร อาํเภอขาม

สะแกแสง จงัหวดันครราชสมีา โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)        



ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

กรณีผ ูได รบัใบอนุญาตจะบอกเลิกตวัผู ควบคมุงานทีÉได แจ งชืÉอไว  หรือผ ูควบคมุงานจะ

บอกเลิกการเป น ผู ควบคมุงาน ให มีหนงัสือแจ งให เจ าพนกังานท องถิÉนทราบ ในกรณีทีÉ

มีการบอกเลิกผูค้วบคมุงานผู ได รบัใบอนุญาตต องระงบัการดาํเนินการตามทีÉได รบัอนุญาตไว 

ก อนจนกว าจะได มีหนงัสือแจ งชืÉอและส งหนงัสือแสดงความยินยอมของผู ควบคมุงานคน

ใหม ให แก เจ าพนกังานท องถิÉนแล ว 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยืÉนขอเปลีÉยนผูค้วบคมุงาน 

พรอ้มเอกสาร 

 

1 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง  

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

เปลีÉยนผู้

ควบคมุงาน) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจ

พจิารณาเอกสาร

ประกอบการขอเปลีÉยนผู ้

ควบคมุงาน 

 

2 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

เปลีÉยนผู้

ควบคมุงาน) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉน

ตรวจสอบการดาํเนินการ

2 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

(องคก์ร

ปกครองส่วน



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตามใบอนญุาตว่าถงึ

ขัÊนตอนใดและแจง้ใหผู้ข้อ

เปลีÉยนผูค้วบคมุงานทราบ 

(น.1) 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

เปลีÉยนผู้

ควบคมุงาน) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   5 วนั 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สาํเนาหนงัสือทีÉ

ไดแ้จง้ใหผู้้

ควบคมุงานคน

เดิมทราบว่า ได้

บอกเลกิมิใหเ้ป็น

- 0 1 ชดุ (กรณีผูไ้ดร้บั

ใบอนุญาตหรือใบ

รบัแจง้บอกเลิกผู้

ควบคมุงานคน

เดิมและแจง้ชืÉอผู ้



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผูค้วบคมุงาน

แลว้ พรอ้ม

หลกัฐานแสดง

การรบัทราบ ของ

ผูค้วบคมุงานคน

เดิม (แบบ น. 5) 

ควบคมุงานคน

ใหม)่ 

2) หนงัสือแสดง

ความยินยอม

ของผูค้วบคุมงาน

คนใหม ่ตาม

มาตรา 30            

วรรคสอง (แบบ 

น. 8) 

- 1 0 ชดุ (กรณีผูไ้ดร้บั

ใบอนุญาตหรือใบ

รบัแจง้บอกเลิกผู้

ควบคมุงานคน

เดิมและแจง้ชืÉอผู ้

ควบคมุงานคน

ใหม)่ 

3) สาํเนา

ใบอนุญาต

ก่อสรา้ง 

ดดัแปลง รื Êอถอน 

หรอืเคลืÉอนยา้ย

อาคาร แลว้แต่

กรณี 

- 0 1 ชดุ (กรณีผูไ้ดร้บั

ใบอนุญาตหรือใบ

รบัแจง้บอกเลิกผู้

ควบคมุงานคน

เดิมและแจง้ชืÉอผู ้

ควบคมุงานคน

ใหม)่ 

4) สาํเนาหนงัสือ

แจง้การบอกเลิก

ผูค้วบคมุงาน 

(แบบ น. 7) 

- 0 1 ชดุ (กรณีผูค้วบคมุ

งานคนเดิมไดแ้จง้

บอกเลกิการเป็นผู้

ควบคมุงานไวแ้ลว้

และผูไ้ดร้บั



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใบอนุญาตหรือใบ

รบัแจง้ประสงค์

จะแจง้ชืÉอผู ้

ควบคมุงานคน

ใหมใ่หเ้จา้

พนักงานทอ้งถิÉน

ทราบ) 

 

 

 

 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับทีÉ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอนิเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศพัท ์(ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามทีÉ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามทีÉ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ดาํรงธรรม กรมโยธาธิการและผงัเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 



6. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัÊงอยู่ ณ ศูนย์บริการขอ้มลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามทีÉ 6) 

) 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวดัอืÉนๆ รอ้งเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจงัหวดั 

หมายเหตุ (ศูนย์ดาํรงธรรมจงัหวดัประจาํจงัหวดั ทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมม่แีบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่อืการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ ์ 20/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขออนญุาตก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 21 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีÉมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏ

กระทรวงขอ้บญัญตัิทอ้งถิÉน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีÉออกโดยอาศยัอาํนาจตาม

พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  45 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 21 องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร ลลิตาสาํเนาคู่มอืประชาชน 22/07/2015 10:21  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมูท่ีÉ 5 ตาํบลเมอืงเกษตร           

อาํเภอขามสะแกแสง  จงัหวดันครราชสมีา โทรศพัท์/โทรสาร 044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)         



ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผ ูใดจะก อสร างอาคารต องได รบัใบอนุญาตจากเจ าพนกังานท องถิÉน โดยเจา้พนกังาน

ทอ้งถิÉนตอ้งตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรอืมีหนงัสือแจง้คาํสัÉงไม่อนุญาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ ้

ขอรบัใบอนุญาตทราบภายใน 45วนั นบัแต่วนัทีÉไดร้บัคาํขอ ในกรณีมีเหตจุาํเป็นทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนไม่

อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีคาํสัÉงไมอ่นญุาตไดภ้ายในกาํหนดเวลา ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่

เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วนั แต่ตอ้งมีหนงัสือแจง้การขยายเวลาและเหตจุาํเป็นแตล่ะคราวใหผู้ข้อรบั

ใบอนุญาตทราบก่อนสิ Êนกาํหนดเวลา หรือตามทีÉไดข้ยายเวลาไวน้ัÊนแลว้แตก่รณี 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

  1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยืÉนคาํขออนุญาตก่อสรา้ง

อาคาร พรอ้มเอกสาร 

 

1 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

อนญุาต

ก่อสรา้ง

อาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉน

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 

 

2 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

อนญุาต

ก่อสรา้ง



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉน

ดาํเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชนท์ีÉดินตาม

กฎหมายว่าดว้ยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานทีÉก่อสรา้ง

จดัทาํผงับริเวณแผนทีÉ

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

อืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรืÉองเขต

ปลอดภยัในการเดนิอากาศ 

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จดัสรรทีÉดิน ฯ 

7 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

อนญุาต

ก่อสรา้ง

อาคาร) 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจ

พจิารณาแบบแปลนและ

พจิารณาออกใบอนุญาต 

(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั

ใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร 

(น.1) 

 

35 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

อนญุาต

ก่อสรา้ง

อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   45 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 



15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคาํขอ

อนญุาตกอ่สรา้ง

อาคาร  (แบบ ข. 

1) 

- 1 0 ชดุ - 

2) โฉนดทีÉดิน น.ส.3 

หรอื ส.ค.1 ขนาด

เท่าตน้ฉบบัทกุ

หนา้ พรอ้ม

เจา้ของทีÉดินลง

นามรบัรอง

สาํเนา ทุกหนา้  

กรณีผูข้อ

อนญุาตไมใ่ช่

เจา้ของทีÉดินตอ้ง

มีหนงัสือยินยอม

ของเจา้ของทีÉดิน

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูข้ออนุญาต) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใหก้่อสรา้ง

อาคารในทีÉดิน 

3) ใบอนุญาตใหใ้ช้

ทีÉดินและ

ประกอบกิจการ

ในนิคม

อตุสาหกรรม 

หรอืใบอนุญาตฯ 

ฉบบัตอ่อายุ หรือ

ใบอนุญาตใหใ้ช้

ทีÉดินและ

ประกอบกิจการ 

(ส่วนขยาย) 

พรอ้มเงืÉอนไข

และแผนผังทีÉดิน

แนบทา้ย (กรณี

อาคารอยูใ่นนิคม

อตุสาหกรรม) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูข้ออนุญาต) 

4) กรณีทีÉมีการมอบ

อาํนาจ ตอ้งมี

หนงัสือมอบ

อาํนาจ ติดอากร

แสตมป์ ๓๐ บาท 

พรอ้มสาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชน สาํเนา

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูข้ออนุญาต) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ทะเบียนบา้น 

หรอืหนงัสือ

เดินทางของผู ้

มอบและผูร้บั

มอบอาํนาจ 

5) บตัรประจาํตวั

ประชาชน และ

สาํเนาทะเบียน

บา้นของผูมี้

อาํนาจลงนาม

แทนนิติบุคคล

ผูร้บัมอบอาํนาจ

เจา้ของทีÉดิน 

(กรณีเจา้ของ

ทีÉดินเป็นนิติ

บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูข้ออนุญาต) 

6) หนงัสือยินยอม

ใหชิ้ดเขตทีÉดนิ

ต่างเจา้ของ 

(กรณีกอ่สรา้ง

อาคารชิดเขต

ทีÉดิน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูข้ออนุญาต) 

7) หนงัสือรบัรอง

ของสถาปนิก

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ

และควบคมุงาน) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็น                

ผูป้ระกอบ

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณีทีÉ

เป็นอาคารมี

ลกัษณะ ขนาด

อยู่ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

8) หนงัสือรบัรอง

ของวิศวกร

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีทีÉเป็น

อาคารมีลกัษณะ 

ขนาดอยูใ่น

ประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ

และควบคุมงาน) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

9) แผนผังบรเิวณ 

แบบแปลน 

รายการประกอบ

แบบแปลน ทีÉมี

ลายมือชืÉอพรอ้ม

กบัเขียนชืÉอตวั

บรรจง และ

คณุวฒุิ ทีÉอยู่ 

ของสถาปนิก 

และวิศวกร

ผูอ้อกแบบ ตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ทีÉ 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ

และควบคุมงาน) 

10) รายการคาํนวณ

โครงสรา้ง แผ่น

ปกระบุชืÉอ

เจา้ของอาคาร 

ชืÉออาคาร 

สถานทีÉก่อสรา้ง 

ชืÉอ คุณวฒิุ ทีÉอยู่ 

ของวิศวกรผู้

คาํนวณพรอ้มลง

นามทุกแผ่น          

(กรณีอาคาร

สาธารณะ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ

และควบคุมงาน) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อาคารพิเศษ 

อาคารทีÉก่อสรา้ง

ดว้ยวสัดถุาวร

และทนไฟเป็น

สว่นใหญ่) กรณี

อาคารบาง

ประเภททีÉตัÊงอยู่

ในบริเวณทีÉตอ้งมี

การคาํนวณให้

อาคารสามารถ

รบั

แรงสัÉนสะเทือน

จากแผ่นดินไหว

ได ้ตาม

กฎกระทรวง 

กาํหนดการรบั

นํÊาหนกั ความ

ตา้นทาน ความ

คงทนของอาคาร 

และพื ÊนดินทีÉ

รองรบัอาคารใน

การตา้นทานแรง

แรงสัÉนสะเทือน

ของแผ่นดินไหว 

พ.ศ. 2540 ตอ้ง

แสดง



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

รายละเอียดการ

คาํนวณ การ

ออกแบบ

โครงสรา้ง 

11) กรณีใชห้น่วยแรง

เกินกว่าค่าทีÉ

กาํหนดใน

กฎกระทรวงฉบบั

ทีÉ 6 พ.ศ. 2527 

เช่นใชค้า่ fc > 

65 ksc. หรอื ค่า 

fc’ > 173.3 ksc. 

ใหแ้นบเอกสาร

แสดงผลการ

ทดสอบความ

มัÉนคงแข็งแรง

ของวสัดทีุÉรบัรอง

โดยสถาบนัทีÉ

เชืÉอถือได ้วิศวกร

ผูค้าํนวณและผู ้

ขออนุญาต ลง

นาม 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ

และควบคุมงาน) 

12) กรณีอาคารทีÉเขา้

ข่ายตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ทีÉ 48 พ.ศ. 2540 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ

และควบคุมงาน) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ตอ้งมรีะยะของ

คอนกรีตทีÉหุม้

เหลก็เสริม หรือ 

คอนกรีตหุม้

เหลก็ ไมน่อ้ยกวา่

ทีÉกาํหนดใน

กฎกระทรวง หรือ

มีเอกสารรบัรอง

อตัราการทนไฟ

จากสถาบนัทีÉ

เชืÉอถือได้

ประกอบการขอ

อนญุาต 

13) หนงัสือยินยอม

เป็นผูค้วบคมุงาน

ของสถาปนิกผู ้

ควบคมุการ

ก่อสรา้งพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ  

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณี

อาคารทีÉตอ้งมี

สถาปนิกควบคมุ

งาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ

และควบคุมงาน) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

14) หนงัสือยินยอม

เป็นผูค้วบคมุงาน

ของวิศวกรผู้

ควบคมุการ

ก่อสรา้งพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีอาคารทีÉ

ตอ้งมีวศิวกร

ควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ

และควบคุมงาน) 

15) แบบแปลนและ

รายการคาํนวณ

งานระบบของ

อาคาร ตาม

กฎกระทรวง  

ฉบบัทีÉ 33 (พ.ศ. 

2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

16) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ปรบัอากาศ 

17) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ไฟฟ้า 

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

18) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ปอ้งกนัเพลิงไหม ้

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

19) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

บาํบดันํÊาเสียและ

การระบายนํÊาทิ Êง 

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

20) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ประปา 

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

21) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุ ของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ลิฟต ์

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

 

 

 

 

 

 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับทีÉ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 



17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอนิเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศพัท ์(ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามทีÉ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามทีÉ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ดาํรงธรรม กรมโยธาธิการและผงัเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 

6. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัÊงอยู่ ณ ศูนย์บริการขอ้มลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามทีÉ 6) 

) 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวดัอืÉนๆ รอ้งเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจงัหวดั 

หมายเหตุ ((ผา่นศูนย์ดาํรงธรรมประจาํจงัหวดั ทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูที่É 5 ตาํบลเมืองเกษตร       

อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมม่แีบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ ์ 24/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 



(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตเคลืÉอนย้ายอาคาร 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขออนญุาตเคลืÉอนยา้ยอาคาร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีÉมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ

กระทรวงขอ้บญัญตัิทอ้งถิÉน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีÉออกโดยอาศยัอาํนาจตาม

พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  45 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตเคลืÉอนยา้ยอาคาร องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมือง

เกษตร ลลิตาสาํเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 11:17  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมูท่ีÉ 5 ตาํบลเมอืงเกษตร           

อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสมีา โทรศพัท์/โทรสาร 044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)         



ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผ ูใดจะเคลืÉอนยา้ยอาคารต องได รบัใบอนุญาตจากเจ าพนกังานท องถิÉน โดยเจา้พนักงาน

ทอ้งถิÉนตอ้งตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรอืมีหนงัสือแจง้คาํสัÉงไม่อนุญาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ ้

ขอรบัใบอนุญาตทราบภายใน 45 วนั นบัแต่วนัทีÉไดร้บัคาํขอ ในกรณีมีเหตจุาํเป็นทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนไม่

อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีคาํสัÉงไม่อนุญาตไดภ้ายในกาํหนดเวลา ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่

เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วนั แต่ตอ้งมีหนงัสือแจง้การขยายเวลาและเหตจุาํเป็นแตล่ะคราวใหผู้ข้อรบั

ใบอนุญาตทราบก่อนสิ Êนกาํหนดเวลา หรือตามทีÉไดข้ยายเวลาไวน้ัÊนแลว้แตก่รณี 

 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยืÉนขออนุญาตเคลืÉอนยา้ย

อาคาร พรอ้มเอกสาร 

 

1 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

อนญุาต

เคลืÉอนยา้ย

อาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจ

พจิารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 

 

2 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

อนญุาต

เคลืÉอนยา้ย



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อาคาร) 

 

3) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉน

ดาํเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชนท์ีÉดินตาม

กฎหมายว่าดว้ยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานทีÉก่อสรา้ง

จดัทาํผงับริเวณแผนทีÉ

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

อืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรืÉองเขต

ปลอดภยัในการเดนิอากาศ 

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จดัสรรทีÉดิน ฯ 

7 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

อนญุาต

เคลืÉอนยา้ย

อาคาร) 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจ

พจิารณาแบบแปลนและ

พจิารณาออกใบอนุญาต 

(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั

ใบอนุญาตเคลืÉอนยา้ย

อาคาร (น.1) 

 

35 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

อนญุาต

เคลืÉอนยา้ย

อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   45 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 



 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

 

 

 

 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คาํขออนญุาต

เคลืÉอนยา้ย

อาคาร (แบบ ข. 

2) 

- 1 0 ชดุ - 

2) โฉนดทีÉดิน น.ส. 

3 หรอื ส.ค.1 

ขนาดเท่า

ตน้ฉบบัทกุหนา้ 

พรอ้มเจา้ของ

ทีÉดินลงนาม

รบัรองสาํเนาทกุ

- 0 1 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หนา้  กรณีผูข้อ

อนญุาตไมใ่ช่

เจา้ของทีÉดินตอ้ง

มีหนงัสือยินยอม

ของเจา้ของทีÉดิน

ใหเ้คลืÉอนยา้ย

อาคารไปไวใ้น

ทีÉดิน 

3) กรณีทีÉมีการมอบ

อาํนาจ ตอ้งมี

หนงัสือมอบ

อาํนาจติดอากร

แสตมป์ 30 บาท 

พรอ้มสาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชน สาํเนา

ทะเบียนบา้น 

หรอืหนงัสือ

เดินทางของผู ้

มอบและผูร้บั

มอบอาํนาจ 

- 1 0 ชดุ - 

4) หนงัสือมอบ

อาํนาจเจา้ของ

ทีÉดิน (กรณีผูข้อ

อนญุาตไมใ่ช่

- 1 0 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจา้ของทีÉดิน) 

5) สาํเนาบตัร

ประชาชนและ

สาํเนาทะเบียน

ของผูมี้อาํนาจลง

นามแทนนิติ

บคุคลผูร้บัมอบ

อาํนาจเจา้ของ

ทีÉดิน (กรณีนิติ

บคุคลเป็น

เจา้ของทีÉดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

6) หนงัสือรบัรอง

ของสถาปนิก

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณีทีÉ

เป็นอาคารมี

ลกัษณะ ขนาด

อยู่ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

7) หนงัสือรบัรอง

ของวิศวกร

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีทีÉเป็น

อาคารมลีกัษณะ 

ขนาดอยูใ่น

ประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

8) แผนผังบรเิวณ 

แบบแปลนและ

รายการประกอบ

แบบแปลน 

- 5 0 ชดุ - 

9) รายการคาํนวณ

โครงสรา้ง พรอ้ม

ลงลายมือชืÉอ เลข

ทะเบียนของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบ 

- 1 0 ชดุ - 

10) หนงัสือแสดง

ความยินยอม

- 1 0 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของผูค้วบคุมงาน 

(แบบ น. 4) 

(กรณีทีÉเป็น

อาคารมีลกัษณะ 

ขนาดอยูใ่น

ประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรม

ควบคมุ) 

11) หนงัสือแสดง

ความยินยอม

ของผูค้วบคุมงาน 

(แบบ น. 4) 

(กรณีทีÉเป็น

อาคารมีลกัษณะ 

ขนาดอยูใ่น

ประเภทวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับทีÉ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 



 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอนิเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศพัท ์(ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามทีÉ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามทีÉ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ดาํรงธรรม กรมโยธาธิการและผงัเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 

6. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัÊงอยู่ ณ ศูนย์บริการขอ้มลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามทีÉ 6) 

) 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวดัอืÉนๆ รอ้งเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจงัหวดั 

หมายเหตุ (ผา่นศูนยด์าํรงธรรมประจาํจงัหวดั ทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมู่ทีÉ 5 ตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอ

ขามสะแกแสง  จงัหวดันครราชสีมา โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมม่แีบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 



วันทีÉพมิพ ์ 24/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ทีÉจอดรถทีÉกลับรถ และทางเข้า - ออก

ของรถ เพืÉอการอืÉนตามมาตรา 34 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

20. ชืÉอกระบวนงาน: การขออนญุาตดดัแปลง หรอืใชที้ÉจอดรถทีÉกลบัรถ และทางเขา้ - ออกของรถ เพืÉอ

การอืÉนตามมาตรา 34 

1. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

2. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

3. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

4. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

 

5. ระดับผลกระทบ: บริการทีÉมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

6. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ

กระทรวงขอ้บญัญตัิทอ้งถิÉน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีÉออกโดยอาศยัอาํนาจตาม

พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  45 วนั  

8. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

9. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตดดัแปลง หรอืใชท้ีÉจอดรถทีÉกลบัรถ และทางเขา้ - ออก

ของรถ เพืÉอการอืÉนตามมาตรา 34 องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร ลลิตาสาํเนาคู่มอืประชาชน 

22/07/2015 13:24  

10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมูท่ีÉ 5 ตาํบลเมอืงเกษตร 



อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสมีา โทรศพัท์/โทรสาร 044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)        

ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

 

11. หลักเกณฑ ์วธีิการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ห ามมใิห เจ าของหรือผู ครอบครองอาคารทีÉต องมีพื ÊนทีÉหรือสิÉงทีÉสร างขึ ÊนเพืÉอใช เป นทีÉ

จอดรถ ทีÉกลับรถและทางเข าออกของรถตามทีÉระบไุว ในมาตรา 8 (9) ดดัแปลง หรือใช หรือยินยอม

ให บคุคลอืÉนดดัแปลงหรือใช ทีÉจอดรถ ทีÉกลบัรถและทางเข าออกของรถนัÊนเพืÉอการอืÉน ทัÊงนี Êไม ว

 าทัÊงหมดหรือบางส วน เว นแต จะได รบั ใบอนญุาตจากเจ าพนกังานท องถิÉน 

  ขอ้หา้มตามวรรคหนึÉงให ถือว าเป นภาระติดพนัในอสงัหาริมทรพัย นัÊนโดยตรงตราบทีÉอาคารนัÊน

ยงัมีอย ู ทัÊงนี Êไม วา่จะมีการโอนทีÉจอดรถ ทีÉกลบัรถและทางเข าออกของรถนัÊนต อไปยงับคุคลอืÉน

หรอืไม ก็ตาม 

 

12. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยืÉนขออนุญาตดดัแปลง 

พรอ้มเอกสาร 

 

1 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

อนญุาต

ดดัแปลงหรอื

ใชที้Éจอดรถ ทีÉ

กลบัรถ และ

ทางเขา้-ออก

ของรถ เพืÉอ



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การอืÉน) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจ

พจิารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 

 

2 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

อนญุาต

ดดัแปลงหรอื

ใชที้Éจอดรถ ทีÉ

กลบัรถ และ

ทางเขา้-ออก

ของรถ เพืÉอ

การอืÉน) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉน

ดาํเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชนท์ีÉดินตาม

กฎหมายว่าดว้ยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานทีÉก่อสรา้ง

จดัทาํผงับริเวณแผนทีÉ

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

อืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรืÉองเขต

ปลอดภยัในการเดนิอากาศ 

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จดัสรรทีÉดิน ฯ 

7 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมอืงเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

อนญุาต

ดดัแปลงหรอื

ใชที้Éจอดรถ ทีÉ

กลบัรถ และ

ทางเขา้-ออก

ของรถ เพืÉอ

การอืÉน) 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจ

พจิารณาแบบแปลนและ

พจิารณาออกใบอนุญาต 

(อ.4) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั

ใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร 

(น.1) 

 

 

35 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

อนญุาต

ดดัแปลงหรอื

ใชที้Éจอดรถ ทีÉ

กลบัรถ และ

ทางเขา้-ออก

ของรถ เพืÉอ

การอืÉน) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   45 วนั 

 

13. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา 

) 

2) หนงัสือรบัรองนิติ - 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บคุคล 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คาํขออนญุาต

ดดัแปลง หรอืใช้

ทีÉจอดรถ ทีÉกลบั

รถ และ

ทางเขา้ออกของ

รถ เพืÉอการอืÉน 

(แบบ ข. 4) 

- 1 0 ชดุ - 

2) โฉนดทีÉดิน น.ส. 

3 หรอื ส.ค.1 

ขนาดเท่า

ตน้ฉบบัทกุหนา้

พรอ้มเจา้ของ

ทีÉดินลงนาม

รบัรองสาํเนาทกุ

หนา้ 

- 0 1 ชดุ - 

3) หนงัสือยินยอม

ของเจา้ของทีÉดิน

ทีÉใหใ้ชเ้ป็นทีÉจอด

รถ (กรณีผูข้อ

อนญุาตไมใ่ช่

- 1 0 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจา้ของทีÉดิน) 

4) หนงัสือมอบ

อาํนาจเจา้ของ

ทีÉดิน (กรณีผูข้อ

อนญุาตไมใ่ช่

เจา้ของทีÉดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

5) สาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนและ

ทะเบียนบา้นของ

ผูม้อีาํนาจลง

นามแทน    นิติ

บคุคลผูร้บัมอบ

อาํนาจเจา้ของ

ทีÉดิน (กรณีนิติ

บคุคลเป็น

เจา้ของทีÉดิน) 

- 0 1 ชดุ - 

6) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

ผูอ้อกแบบ            

และคาํนวณ 

(กรณีเป็นสิÉงทีÉ

สรา้งขึ Êนเป็น

- 1 0 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อาคารเพืÉอใชเ้ป็น

ทีÉจอดรถ) 

7) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุของ

ผูอ้อกแบบ 

สถาปัตยกรรม 

(กรณีทีÉเป็นสิÉงทีÉ

สรา้งขึ Êนเป็น

อาคารเพืÉอใชเ้ป็น

ทีÉจอดรถ) 

- 1 0 ชดุ - 

8) หนงัสือแสดง

ความยินยอม

ของผูค้วบคุมงาน 

(แบบ น. 4) 

(กรณีทีÉเป็น

อาคารมีลกัษณะ 

ขนาดอยูใ่น

ประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

9) หนงัสือแสดง

ความยินยอม

- 1 0 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของผูค้วบคุมงาน 

(แบบ น. 4) 

(กรณีทีÉเป็น

อาคารมีลกัษณะ 

ขนาดอยูใ่น

ประเภทวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

10) แผนผังบรเิวณ 

แบบแปลน และ

รายการประกอบ

แบบแปลน 

- 5 0 ชดุ - 

11) รายการคาํนวณ

โครงสรา้ง พรอ้ม

ลงลายมือชืÉอเลข

ทะเบียนของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบ (กรณี

ทีÉเป็นสิÉงทีÉสรา้ง

ขึ Êนเป็นอาคาร

เพืÉอใชเ้ป็นทีÉจอด

รถ) 

- 1 0 ชดุ - 

12) สาํเนา

ใบอนุญาต

ก่อสรา้งอาคาร 

- 1 0 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรอืดดัแปลง

อาคาร หรือ

เคลืÉอนยา้ย

อาคาร หรือ

เปลีÉยนการใช้

อาคาร 

 

15. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับทีÉ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

 

16. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอนิเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศพัท ์(ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามทีÉ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามทีÉ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ดาํรงธรรม กรมโยธาธิการและผงัเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 

6. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัÊงอยู่ ณ ศูนย์บริการขอ้มลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามทีÉ 6) 

) 



2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวดัอืÉนๆ รอ้งเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจงัหวดั 

หมายเหตุ (ผา่นศูนยด์าํรงธรรมประจาํจงัหวดั ทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมู่ทีÉ  5 ตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอ

ขามสะแแสง   จงัหวดันครราชสมีา โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

17. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมม่แีบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

18. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ ์ 24/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขออนญุาตดดัแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีÉมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ

กระทรวงขอ้บญัญตัิทอ้งถิÉน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีÉออกโดยอาศยัอาํนาจตาม

พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  45 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตดดัแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร ลลิตาสาํเนาคู่มอืประชาชน 22/07/2015 13:33  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมูท่ีÉ 5 ตาํบลเมอืงเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสมีา โทรศพัท์/โทรสาร 044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)        



ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผ ูใดจะดดัแปลงอาคารต องได รบัใบอนุญาตจากเจ าพนกังานท องถิÉน โดยเจา้พนกังานทอ้งถิÉน

ตอ้งตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนงัสือแจง้คาํสัÉงไม่อนญุาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรบั

ใบอนุญาตทราบภายใน 45วนั นบัแต่วนัทีÉไดร้บัคาํขอ ในกรณีมีเหตจุาํเป็นทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนไมอ่าจ

ออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมคีาํสัÉงไมอ่นญุาตไดภ้ายในกาํหนดเวลา ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไมเ่กิน 2

คราว คราวละไมเ่กิน 45วนั แตต่อ้งมีหนงัสือแจง้การขยายเวลาและเหตจุาํเป็นแตล่ะคราวใหผู้ข้อรบั

ใบอนุญาตทราบก่อนสิ Êนกาํหนดเวลา หรือตามทีÉไดข้ยายเวลาไวน้ัÊนแลว้แตก่รณี 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยืÉนความประสงคด์ดัแปลง

อาคาร พรอ้มเอกสาร 

 

1 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการขอ

อนญุาต

ดดัแปลง

อาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจ

พจิารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 

 

2 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการขอ

อนญุาต



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ดดัแปลง

อาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉน

ดาํเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชนท์ีÉดินตาม

กฎหมายว่าดว้ยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานทีÉก่อสรา้ง

จดัทาํผงับริเวณแผนทีÉ

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

อืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรืÉองเขต

ปลอดภยัในการเดนิอากาศ 

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จดัสรรทีÉดิน ฯ 

7 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการขอ

อนญุาต

ดดัแปลง

อาคาร) 

4) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจ

พจิารณาแบบแปลนและ

พจิารณาออกใบอนุญาต   

(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั

ใบอนุญาตดดัแปลงอาคาร 

(น.1) 

 

35 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการขอ

อนญุาต

ดดัแปลง

อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   45 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  



ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคาํขอ

อนญุาตกอ่สรา้ง

อาคาร  (แบบ ข. 

1) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูข้ออนุญาต) 

2) ใบอนุญาต

ก่อสรา้งอาคาร

เดิมทีÉไดร้บั

อนญุาต หรือใบ

รบัแจง้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูข้ออนุญาต) 

3) โฉนดทีÉดิน น.ส.3 

หรอื ส.ค.1 ขนาด

เท่าตน้ฉบบัทกุ

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูข้ออนุญาต) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หนา้ พรอ้ม

เจา้ของทีÉดินลง

นามรบัรอง

สาํเนา ทุกหนา้  

กรณีผูข้อ

อนญุาตไมใ่ช่

เจา้ของทีÉดินตอ้ง

มีหนงัสือยินยอม

ของเจา้ของทีÉดิน           

ใหก้่อสรา้ง

อาคารในทีÉดิน 

4) ใบอนุญาตใหใ้ช้

ทีÉดินและ

ประกอบกิจการ

ในนิคม

อตุสาหกรรม 

หรอืใบอนุญาตฯ 

ฉบบัตอ่อายุ หรือ

ใบอนุญาตใหใ้ช้

ทีÉดินและ

ประกอบกิจการ 

(ส่วนขยาย) 

พรอ้มเงืÉอนไข

และแผนผังทีÉดิน

แนบทา้ย (กรณี

อาคารอยูใ่นนิคม

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูข้ออนุญาต) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อตุสาหกรรม) 

5) กรณีทีÉมีการมอบ

อาํนาจ ตอ้งมี

หนงัสือมอบ

อาํนาจ ติดอากร

แสตมป์ 30 บาท 

พรอ้มสาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชน สาํเนา

ทะเบียนบา้น 

หรอืหนงัสือ

เดินทางของผู ้

มอบและผูร้บั

มอบอาํนาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูข้ออนุญาต) 

6) บตัรประจาํตวั

ประชาชน และ

สาํเนาทะเบียน

บา้นของผูมี้

อาํนาจลงนาม

แทนนิติบุคคล

ผูร้บัมอบอาํนาจ

เจา้ของทีÉดิน 

(กรณีเจา้ของ

ทีÉดินเป็นนิติ

บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูข้ออนุญาต) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

7) หนงัสือยินยอม

ใหช้ิดเขตทีÉดนิ

ต่างเจา้ของ 

(กรณีกอ่สรา้ง

อาคารชิดเขต

ทีÉดิน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูข้ออนุญาต) 

8) หนงัสือรบัรอง

ของสถาปนิก

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็น                

ผูป้ระกอบ

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณีทีÉ

เป็นอาคารมี

ลกัษณะ ขนาด

อยู่ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ

และควบคุมงาน) 

9) หนงัสือรบัรอง

ของวิศวกร

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ

และควบคมุงาน) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีทีÉเป็น

อาคารมีลกัษณะ 

ขนาดอยูใ่น

ประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรม

ควบคมุ) 

10) แผนผังบรเิวณ 

แบบแปลน 

รายการประกอบ

แบบแปลน ทีÉมี

ลายมือชืÉอพรอ้ม

กบัเขียนชืÉอตวั

บรรจง และ

คณุวฒุิ ทีÉอยู่ 

ของสถาปนิก 

และวิศวกร

ผูอ้อกแบบ ตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ทีÉ 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ

และควบคุมงาน) 

11) รายการคาํนวณ

โครงสรา้ง แผ่น

ปกระบุชืÉอ

เจา้ของอาคาร 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ

และควบคุมงาน) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ชืÉออาคาร 

สถานทีÉก่อสรา้ง 

ชืÉอ คุณวฒิุ ทีÉอยู่ 

ของวิศวกรผู้

คาํนวณพรอ้มลง

นามทุกแผ่น          

(กรณีอาคาร

สาธารณะ 

อาคารพิเศษ 

อาคารทีÉก่อสรา้ง

ดว้ยวสัดถุาวร

และทนไฟเป็น

สว่นใหญ่) กรณี

อาคารบาง

ประเภททีÉตัÊงอยู่

ในบริเวณทีÉตอ้งมี

การคาํนวณให้

อาคารสามารถ

รบั

แรงสัÉนสะเทือน

จากแผ่นดินไหว

ได ้ตาม

กฎกระทรวง 

กาํหนดการรบั

นํÊาหนกั ความ

ตา้นทาน ความ



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

คงทนของอาคาร 

และพื ÊนดินทีÉ

รองรบัอาคารใน

การตา้นทานแรง

แรงสัÉนสะเทือน

ของแผ่นดินไหว 

พ.ศ. 2550 ตอ้ง

แสดง

รายละเอียดการ

คาํนวณ การ

ออกแบบ 

โครงสรา้ง 

 

12) กรณีใชห้น่วยแรง

เกินกว่าค่าทีÉ

กาํหนดใน

กฎกระทรวงฉบบั

ทีÉ 6 พ.ศ. 2527 

เช่นใชค้า่ fc > 

65 ksc. หรอื ค่า 

fc’ > 173.3 ksc. 

ใหแ้นบเอกสาร

แสดงผลการ

ทดสอบความ

มัÉนคงแข็งแรง

- 

 

 

1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ

และควบคุมงาน) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของวสัดทีุÉรบัรอง

โดยสถาบนัทีÉ

เชืÉอถือได ้วิศวกร

ผูค้าํนวณและผู ้

ขออนุญาต ลง

นาม 

13) กรณีอาคารทีÉเขา้

ข่ายตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ทีÉ 48 พ.ศ. 2540 

ตอ้งมรีะยะของ

คอนกรีตทีÉหุม้

เหลก็เสริม หรือ 

คอนกรีตหุม้

เหลก็ ไมน่อ้ยกวา่

ทีÉกาํหนดใน

กฎกระทรวง หรือ

มีเอกสารรบัรอง

อตัราการทนไฟ

จากสถาบนัทีÉ

เชืÉอถือได้

ประกอบการขอ

อนญุาต 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ

และควบคุมงาน) 

14) หนงัสือยินยอม

เป็นผูค้วบคมุงาน

ของสถาปนิกผู ้

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ควบคมุการ

ก่อสรา้งพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ 

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณี

อาคารทีÉตอ้งมี

สถาปนิกควบคมุ

งาน) 

และควบคุมงาน) 

15) หนงัสือยินยอม

เป็นผูค้วบคมุงาน

ของวิศวกรผู้

ควบคมุการ

ก่อสรา้งพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีอาคารทีÉ

ตอ้งมีวศิวกร

ควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ

และควบคุมงาน) 

16) แบบแปลนและ

รายการคาํนวณ

งานระบบของ

อาคาร ตาม

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กฎกระทรวง  

ฉบบัทีÉ 33 (พ.ศ. 

2535) 

ใหญ่พิเศษ) 

17) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ปรบัอากาศ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

18) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ไฟฟ้า 

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

19) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุและ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ปอ้งกนัเพลิงไหม ้

- 1 1 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

20) หนงัสือรบัรอง - 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

บาํบดันํÊาเสียและ

การระบายนํÊาทิ Êง 

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

21) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ประปา 

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

22) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุ ของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ลิฟต ์

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับทีÉ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 



 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอนิเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศพัท ์(ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามทีÉ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามทีÉ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ดาํรงธรรม กรมโยธาธิการและผงัเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 

6. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัÊงอยู่ ณ ศูนย์บริการขอ้มลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามทีÉ 6) 

) 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวดัอืÉนๆ รอ้งเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจงัหวดั 

หมายเหตุ (ผา่นศูนยด์าํรงธรรมประจาํจงัหวดั ทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมู่ทีÉ 5 ตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอ

ขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา โทรศพัท ์/โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมม่แีบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 



 

วันทีÉพมิพ ์ 24/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตเปลีÉยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขออนญุาตเปลีÉยนการใชอ้าคารตามมาตรา 33 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีÉมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา :  พระราชบญัญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

กฏกระทรวงขอ้บญัญตัิทอ้งถิÉน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีÉออกโดยอาศยัอาํนาจตาม

พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  25 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตเปลีÉยนการใชอ้าคารตามมาตรา 33  องคก์ารบริหาร

สว่นตาํบลเมืองเกษตร ลลิตาสาํเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 13:47  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์การบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมูท่ีÉ 5 ตาํบลเมอืงเกษตร อาํเภอขาม

สะแแสง จงัหวดันครราชสมีา โทรศพัท์/โทรสาร 044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 



08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

กรณีเจา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารซึÉงไมเ่ป็นอาคารประเภทควบคมุการใชป้ระสงคจ์ะใชห้รือยินยอมให้

บคุคลใดใชอ้าคารดงักลา่วเพืÉอกิจการควบคมุการใช ้และกรณีเจา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารประเภท

ควบคมุการใชส้าํหรบักิจการหนึÉง หระสงคใ์ชเ้ป็นอาคารประเภทควบคุมการใชส้าํหรบัอีกกิจกรรมหนึÉง 

จะตอ้งไดร้บัใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิÉน หรือไดแ้จง้เจา้พนกังานทอ้งถิÉนทราบแลว้ 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยืÉนขออนุญาตเปลีÉยนการใช้

อาคาร พรอ้มเอกสาร 

 

1 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

อนญุาต

เปลีÉยนการใช้

อาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจ

พจิารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 

 

5 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

อนญุาต

เปลีÉยนการใช้

อาคาร) 

3) การพิจารณา เจา้พนกังานทอ้งถิÉน 7 วนั องคก์ารบริหารส่วน (องคก์ร



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ดาํเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชนท์ีÉดินตาม

กฎหมายว่าดว้ยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานทีÉก่อสรา้ง

จดัทาํผงับริเวณแผนทีÉ

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

อืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรืÉองเขต

ปลอดภยัในการเดนิอากาศ 

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จดัสรรทีÉดิน ฯ 

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

อนญุาต

เปลีÉยนการใช้

อาคาร 

) 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจ

พจิารณาแบบแปลนและ

พจิารณาออกใบอนุญาต 

(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั

ใบอนุญาตเปลีÉยนการใช้

อาคาร (น.5) 

 

12 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะขอ

อนญุาต

เปลีÉยนการใช้

อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   25 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคาํขอ

อนญุาตเปลีÉยน

การใชอ้าคาร 

(แบบ ข. 3) 

- 1 0 ชดุ - 

2) สาํเนาหรือ

ภาพถ่ายเอกสาร

แสดงการเป็น

เจา้ของอาคาร 

หรอืผูค้รอบครอง

อาคาร 

- 0 1 ชดุ - 

3) หนงัสือแสดง

ความยินยอม

จากเจา้ของ

อาคาร (กรณีผู ้

ครอบครอง

อาคารเป็นผูข้อ

- 1 0 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อนญุาต) 

4) ใบรบัรองหรือ

ใบอนุญาต

เปลีÉยนการใช้

อาคาร (เฉพาะ

กรณีทีÉอาคารทีÉ

ขออนุญาต

เปลีÉยนการใช้

ไดร้บัใบรบัรอง

หรอืไดร้บั

ใบอนุญาต

เปลีÉยนการใช้

อาคารมาแลว้) 

- 1 0 ชดุ - 

5) แผนผังบรเิวณ 

แบบแปลน 

รายการประกอบ

แบบแปลน 

- 5 0 ชดุ - 

6) รายการคาํนวณ

โครงสรา้ง พรอ้ม

ลงลายมือชืÉอ เลข

ทะเบียนของ

วิศวกร 

ผูอ้อกแบบ 

(เฉพาะกรณีทีÉ

การเปลีÉยนแปลง

- 1 0 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การใชอ้าคาร ทาํ

ใหมี้การ

เปลีÉยนแปลง

นํÊาหนกับรรทกุ

บนพื Êนอาคาร

มากขึ Êน กวา่ทีÉ

ไดร้บัอนุญาตไว้

เดิม 

7) หนงัสือรบัรอง

ของวิศวกร

ผูอ้อกแบบและ

คาํนวณ พรอ้ม

สาํเนาหรือ

ภาพถ่าย

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีทีÉเป็น

อาคาร มี

ลกัษณะขนาดอยู่

ในประเภทเป็น

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับทีÉ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม



อาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอนิเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศพัท ์(ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามทีÉ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามทีÉ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ดาํรงธรรม กรมโยธาธิการและผงัเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 

6. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัÊงอยู่ ณ ศูนย์บริการขอ้มลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามทีÉ 6) 

) 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวดัอืÉนๆ รอ้งเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจงัหวดั 

หมายเหตุ (ผา่นศูนยด์าํรงธรรมประจาํจงัหวดั ทกุจงัหวดั) 

 

3) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมู่ทีÉ 5 ตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอ

ขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมม่แีบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 



19. หมายเหตุ 

- 

วนัทีÉพิมพ ์ 25/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา สถ.

มท. 

อนมุติัโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตรืÊอถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขออนญุาตรื Êอถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีÉมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ

กระทรวงขอ้บญัญตัิทอ้งถิÉน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีÉออกโดยอาศยัอาํนาจตาม

พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  45 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตรื Êอถอนอาคาร ตามมาตรา 22 องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร นิตยา สาํเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 14:06  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ องค์การบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร ตาํบลเมอืงเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง  จงัหวดั

นครราชสมีา 

โทรศพัท/์โทรสาร  044-756344/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)        



ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผ ูใดจะรื ÊอถอนอาคารทีÉมสี่วนสงูเกิน 15เมตร ซึÉงอยู่ห่างจากอาคารอืÉนหรือทีÉสาธารณะนอ้ยกวา่ความสงู

ของอาคาร และอาคารทีÉอยู่ห่างจากอาคารอืÉนหรือทีÉสาธารณะนอ้ยกว่า ๒ เมตรตอ้งไดร้บัใบอนุญาตจาก

เจา้พนกังานทอ้งถิÉน ซึÉงเจา้พนกังานทอ้งถิÉนตอ้งตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนงัสือแจง้คาํสัÉง

ไมอ่นุญาตพรอ้มดว้ยเหตุผลใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบภายใน 45วนั นบัแต่วนัทีÉไดร้บัคาํขอ ในกรณีมีเหตุ

จาํเป็นทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนไมอ่าจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมคีาํสัÉงไม่อนญุาตไดภ้ายในกาํหนดเวลา 

ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วนั แต่ตอ้งมหีนังสือแจง้การขยายเวลาและเหตุ

จาํเป็นแตล่ะคราวใหผู้ข้อรบัใบอนุญาตทราบก่อนสิ Êนกาํหนดเวลา หรือตามทีÉไดข้ยายเวลาไวน้ัÊนแลว้แต่

กรณี 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยืÉนขออนุญาตรื Êอถอน

อาคาร พรอ้มเอกสาร 

 

1 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจ

พจิารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 

 

2 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมอืงเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉน

ดาํเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชนท์ีÉดินตาม

7 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

- 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กฎหมายว่าดว้ยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานทีÉก่อสรา้ง

จดัทาํผงับริเวณแผนทีÉ

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

อืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรืÉองเขต

ปลอดภยัในการเดนิอากาศ 

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จดัสรรทีÉดิน ฯ 

จงัหวดันครราชสีมา 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจ

พจิารณาแบบแปลนและ

พจิารณาออกใบอนุญาต 

(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั

ใบอนุญาตรื Êอถอนอาคาร 

(น.1) 

35 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   45 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั - 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประชาชน ธรรมดา) 

2) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคาํขอ

อนญุาตรื Êอถอน

อาคาร  (แบบ ข. 

1) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูข้ออนุญาต) 

2) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

ผูอ้อกแบบ

ขัÊนตอน วิธีการ 

และสิÉงป้องกนั

วสัดรุว่งหลน่ใน

การรื Êอถอน

อาคาร (กรณีทีÉ

เป็นอาคารมี

ลกัษณะ ขนาด 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูข้ออนุญาต) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อยู่ในประเภท

เป็นวิชาชีพ

วิศวกรรม

ควบคมุ) 

3) โฉนดทีÉดิน น.ส.3 

หรอื ส.ค.1 ขนาด

เท่าตน้ฉบบัทกุ

หนา้ พรอ้ม

เจา้ของทีÉดินลง

นามรบัรอง

สาํเนา ทุกหนา้  

กรณีผูข้อ

อนญุาตไมใ่ช่

เจา้ของทีÉดินตอ้ง

มีหนงัสือยินยอม

ของเจา้ของทีÉดิน

ใหรื้ Êอถอนอาคาร

ในทีÉดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูข้ออนุญาต) 

4) ใบอนุญาตใหใ้ช้

ทีÉดินและ

ประกอบกิจการ

ในนิคม

อตุสาหกรรม 

หรอืใบอนุญาตฯ 

ฉบบัตอ่อายุ หรือ

ใบอนุญาตใหใ้ช้

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูข้ออนุญาต) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ทีÉดินและ

ประกอบกิจการ 

(ส่วนขยาย) 

พรอ้มเงืÉอนไข

และแผนผังทีÉดิน

แนบทา้ย (กรณี

อาคารอยูใ่นนิคม

อตุสาหกรรม) 

5) กรณีทีÉมีการมอบ

อาํนาจ ตอ้งมี

หนงัสือมอบ

อาํนาจ ติดอากร

แสตมป์ 30 บาท 

พรอ้มสาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชน สาํเนา

ทะเบียนบา้น 

หรอืหนงัสือ

เดินทางของผู ้

มอบและผูร้บั

มอบอาํนาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูข้ออนุญาต) 

6) บตัรประจาํตวั

ประชาชน และ

สาํเนาทะเบียน

บา้นของผูมี้

อาํนาจลงนาม

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูข้ออนุญาต) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แทนนิติบุคคล

ผูร้บัมอบอาํนาจ

เจา้ของทีÉดิน 

(กรณีเจา้ของ

ทีÉดินเป็นนิติ

บคุคล) 

7) กรณีทีÉมีการมอบ

อาํนาจ ตอ้งมี

หนงัสือมอบ

อาํนาจติดอากร

แสตมป์ 30 บาท 

พรอ้มสาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชน สาํเนา

ทะเบียนบา้น 

หรอืหนงัสือ

เดินทางของผู ้

มอบและผูร้บั

มอบอาํนาจบตัร

ประชาชนและ

สาํเนาทะเบียน

ของผูมี้อาํนาจลง

นามแทนนิติ

บคุคลผูร้บัมอบ

อาํนาจเจา้ของ

อาคาร (กรณี

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูข้ออนุญาต) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจา้ของอาคาร

เป็นนิติบคุคล) 

8) หนงัสือรบัรอง

ของสถาปนิก

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณีทีÉ

เป็นอาคารมี

ลกัษณะ ขนาด

อยู่ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ

และควบคุมงาน) 

9) หนงัสือรบัรอง

ของวิศวกร

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีทีÉเป็น

อาคารมีลกัษณะ 

ขนาดอยูใ่น

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ

และควบคุมงาน) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรม

ควบคมุ) 

10) แผนผังบรเิวณ 

แบบแปลน 

รายการประกอบ

แบบแปลน ทีÉมี

ลายมือชืÉอพรอ้ม

กบัเขียนชืÉอตวั

บรรจง และ

คณุวฒุิ ทีÉอยู่ 

ของสถาปนิก 

และวิศวกร

ผูอ้อกแบบ ตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ทีÉ 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ

และควบคุมงาน) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับทีÉ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 

 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 



17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูที่É  5  ตาํบลเมอืงเกษตร  อาํเภอขาม

สะแกแสง  จงัหวดันครราชสีมา 30290 โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวดัอืÉนๆ รอ้งเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจงัหวดั 

หมายเหตุ (ผา่นศูนยด์าํรงธรรมประจาํจงัหวดั ทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมม่แีบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ ์ 25/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 



คู่มือสําหรับประชาชน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การแจง้ก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจง้  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ

กระทรวงขอ้บญัญตัิทอ้งถิÉน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีÉออกโดยอาศยัอาํนาจตาม

พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  45 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจง้ก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 39 ทวิ องคก์ารบริหารส่วนตาํบล

เมืองเกษตร ลลิตาสาํเนาคูมื่อประชาชน 22/07/2015 14:07  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมูท่ีÉ 5 ตาํบลเมอืงเกษตร อาํเภอขาม

สะแกแสง จงัหวดันครราชสมีา โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)        



ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผ ูใดจะก อสร างอาคารโดยไม ยืÉนคาํขอรบัใบอนญุาตจากเจ าพนกังานท องถิÉนก็ได  โดย

การแจง้ต อเจ าพนกังานท องถิÉนตามมาตรา 39ทวิ เมืÉอผู้แจง้ไดด้าํเนินการแจง้ แลว้ เจา้พนกังาน

ทอ้งถิÉนตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนกาํหนดเพืÉอเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ัÊน

ภายในวนัทีÉไดร้บัแจง้ ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจพบในภายหลงัวา่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรือยืÉน

เอกสารไวไ้มถ่กูตอ้งหรือไม่ครบถว้นตามทีÉระบไุวใ้นมาตรา 39ทว ิใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิÉนมอีาํนาจสัÉงใหผู้้

แจง้มาดาํเนินการ แกไ้ขใหถู้กตอ้งหรือครบถว้นภายใน 7วนันบัแต่วนัทีÉไดร้บัแจง้คาํสัÉงดงักลา่ว และภายใน 

120วนันบัแต่วนัทีÉไดอ้อกใบรบัแจง้ตามมาตรา 39ทว ิหรือนบัแตว่ันทีÉเริÉมการก่อสรา้งอาคารตามทีÉไดแ้จง้ไว ้

ถา้เจา้พนกังานทอ้งถิÉนไดต้รวจพบว่าการก่อสรา้งอาคารทีÉไดแ้จง้ไว ้แผนผงับริเวณ แบบแปลนรายการ

ประกอบแบบแปลนหรอืรายการคาํนวณของอาคารทีÉไดยื้Éนไวต้ามมาตรา 39ทว ิไม่ถูกตอ้งตามบทบญัญตัิ

แห่งพระราชบญัญติันี Ê กฎกระทรวง หรอืขอ้บัญญตัิทอ้งถิÉนทีÉออกตามพระราชบญัญตัินี Ê หรือกฎหมายอืÉนทีÉ

เกีÉยวขอ้งใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิÉนมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39ทว ิทราบโดยเร็ว 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยืÉนแจง้ก่อสรา้งอาคาร จ่าย

ค่าธรรมเนียม และรบัใบรบั

แจง้ 

 

1 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการ

ก่อสรา้ง

อาคาร) 

2) การพจิารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจ

พจิารณาเอกสาร

2 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

(องคก์ร

ปกครองส่วน



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประกอบการแจง้ 

 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการ

ก่อสรา้ง

อาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉน

ดาํเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชนท์ีÉดินตาม

กฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง

ตรวจสอบสถานทีÉก่อสรา้ง

จดัทาํผงับริเวณแผนทีÉ

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

อืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรืÉองเขต

ปลอดภยัในการเดนิอากาศ 

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จดัสรรทีÉดิน ฯ 

7 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการ

ก่อสรา้ง

อาคาร) 

4) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจ

พจิารณาแบบแปลนและมี

หนงัสือแจง้ผูย้ืÉนแจง้ทราบ 

 

35 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการ

ก่อสรา้ง

อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   45 วนั 



 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบการแจง้

ก่อสรา้งอาคาร

ตามทีÉเจา้

พนกังานทอ้งถิÉน

กาํหนด และ

กรอกขอ้ความให้

ครบถว้น 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้ก่อสรา้ง

อาคาร) 

2) โฉนดทีÉดิน น.ส.3 

หรอื ส.ค.1 ขนาด

เท่าตน้ฉบบัทกุ

หนา้ พรอ้ม

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้ก่อสรา้ง

อาคาร) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจา้ของทีÉดินลง

นามรบัรอง

สาํเนา ทุกหนา้  

กรณีผูแ้จง้ไมใ่ช่

เจา้ของทีÉดินตอ้ง

มีหนงัสือยินยอม

ของเจา้ของทีÉดิน           

ใหก้่อสรา้ง

อาคารในทีÉดิน 

3) ใบอนุญาตใหใ้ช้

ทีÉดินและ

ประกอบกิจการ

ในนิคม

อตุสาหกรรม 

หรอืใบอนุญาตฯ 

ฉบบัตอ่อายุ หรือ

ใบอนุญาตใหใ้ช้

ทีÉดินและ

ประกอบกิจการ 

(ส่วนขยาย) 

พรอ้มเงืÉอนไข

และแผนผังทีÉดิน

แนบทา้ย (กรณี

อาคารอยูใ่นนิคม

อตุสาหกรรม) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้ก่อสรา้ง

อาคาร) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) กรณีทีÉมีการมอบ

อาํนาจ ตอ้งมี

หนงัสือมอบ

อาํนาจ ติดอากร

แสตมป์ 30 บาท 

พรอ้มสาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชน สาํเนา

ทะเบียนบา้น 

หรอืหนงัสือ

เดินทางของผู ้

มอบและผูร้บั

มอบอาํนาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้ก่อสรา้ง

อาคาร) 

5) บตัรประจาํตวั

ประชาชน และ

สาํเนาทะเบียน

บา้นของผูมี้

อาํนาจลงนาม

แทนนิติบุคคล

ผูร้บัมอบอาํนาจ

เจา้ของทีÉดิน 

(กรณีเจา้ของ

ทีÉดินเป็นนิติ

บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้ก่อสรา้ง

อาคาร) 

6) หนงัสือยินยอม

ใหชิ้ดเขตทีÉดนิ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้ก่อสรา้ง



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ต่างเจา้ของ 

(กรณีกอ่สรา้ง

อาคารชิดเขต

ทีÉดิน) 

อาคาร) 

7) หนงัสือรบัรอง

ของสถาปนิก

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (ระดบั

วฒิุสถาปนิก) 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ) 

8) หนงัสือรบัรอง

ของวิศวกร

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(ระดบัวฒิุ

วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ) 

9) หนงัสือยินยอม

เป็นผูค้วบคมุงาน

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของวิศวกรผู้

ควบคมุการ

ก่อสรา้งพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีอาคารทีÉ

ตอ้งมีวศิวกร

ควบคมุงาน) 

10) หนงัสือยินยอม

เป็นผูค้วบคมุงาน

ของสถาปนิกผู ้

ควบคมุการ

ก่อสรา้งพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ 

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณี

อาคารทีÉตอ้งมี

สถาปนิกควบคมุ

งาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ) 

11) แผนผังบรเิวณ 

แบบแปลน 

รายการประกอบ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แบบแปลน ทีÉมี

ลายมือชืÉอพรอ้ม

กบัเขียนชืÉอตวั

บรรจง และ

คณุวฒุิ ทีÉอยู่ 

ของสถาปนิก 

และวิศวกร

ผูอ้อกแบบ ตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ทีÉ 10 

(พ.ศ.2528) 

12) รายการคาํนวณ

โครงสรา้ง แผ่น

ปกระบุชืÉอ

เจา้ของอาคาร 

ชืÉออาคาร 

สถานทีÉก่อสรา้ง 

ชืÉอ คุณวฒิุ ทีÉอยู่ 

ของวิศวกรผู้

คาํนวณพรอ้มลง

นามทุกแผ่น          

(กรณีอาคาร

สาธารณะ 

อาคารพิเศษ 

อาคารทีÉก่อสรา้ง

ดว้ยวสัดถุาวร

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

และทนไฟเป็น

สว่นใหญ่) กรณี

อาคารบาง

ประเภททีÉตัÊงอยู่

ในบริเวณทีÉตอ้งมี

การคาํนวณให้

อาคารสามารถ

รบั

แรงสัÉนสะเทือน

จากแผ่นดินไหว

ได ้ตาม

กฎกระทรวง 

กาํหนดการรบั

นํÊาหนกั ความ

ตา้นทาน ความ

คงทนของอาคาร 

และพื ÊนดินทีÉ

รองรบัอาคารใน

การตา้นทานแรง

แรงสัÉนสะเทือน

ของแผ่นดินไหว 

พ.ศ. 2550 ตอ้ง

แสดง

รายละเอียดการ

คาํนวณ การ

ออกแบบ



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

โครงสรา้ง 

13) กรณีใชห้น่วยแรง

เกินกว่าค่าทีÉ

กาํหนดใน

กฎกระทรวงฉบบั

ทีÉ 6 พ.ศ. 2527 

เช่นใชค้า่ fc > 

65 ksc. หรอื ค่า 

fc’ > 173.3 ksc. 

ใหแ้นบเอกสาร

แสดงผลการ

ทดสอบความ

มัÉนคงแข็งแรง

ของวสัดทีุÉรบัรอง

โดยสถาบนัทีÉ

เชืÉอถือได ้วิศวกร

ผูค้าํนวณและผู ้

ขออนุญาต ลง

นาม 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ) 

14) กรณีอาคารทีÉเขา้

ข่ายตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ทีÉ 48 พ.ศ. 2540 

ตอ้งมรีะยะของ

คอนกรีตทีÉหุม้

เหลก็เสริม หรือ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

คอนกรีตหุม้

เหลก็ ไมน่อ้ยกวา่

ทีÉกาํหนดใน

กฎกระทรวง หรือ

มีเอกสารรบัรอง

อตัราการทนไฟ

จากสถาบนัทีÉ

เชืÉอถือได้

ประกอบการขอ

อนญุาต 

15) แบบแปลนและ

รายการคาํนวณ

งานระบบของ

อาคาร ตาม

กฎกระทรวง  

ฉบบัทีÉ 33 (พ.ศ. 

2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ)) 

16) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ปรบัอากาศ 

(ระดบัวฒิุ

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ)) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิศวกร) 

17) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ไฟฟ้า (ระดบัวฒิุ

วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ)) 

18) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุและ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ปอ้งกนัเพลิงไหม ้

(ระดบัวฒิุ

วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ)) 

19) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

บาํบดันํÊาเสียและ

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ)) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การระบายนํÊาทิ Êง 

(ระดบัวฒิุ

วิศวกร) 

20) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ประปา (ระดบั

วฒิุวิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ)) 

21) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุ ของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ลิฟต ์(ระดบัวฒิุ

วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ)) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับทีÉ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   



 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอนิเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศพัท ์(ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามทีÉ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามทีÉ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ดาํรงธรรม กรมโยธาธิการและผงัเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 

6. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัÊงอยู่ ณ ศูนย์บริการขอ้มลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามทีÉ 6) 

 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวดัอืÉนๆ รอ้งเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจงัหวดั 

หมายเหตุ (ผา่นศูนยด์าํรงธรรมประจาํจงัหวดั ทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมู่ทีÉ 5 ตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอ

ขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมม่แีบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

 

 

 

 

 



 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ ์ 25/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือสําหรับประชาชน: การแจ้งขุดดิน 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การแจง้ขุดดิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจง้  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขดุดนิและถมดนิ พ.ศ. 2543 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543

  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  7 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจง้ขดุดิน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร ลลติาสาํเนา

คู่มือประชาชน 22/07/2015 13:14  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร 85 หมูท่ีÉ 5 ตาํบลเมอืงเกษตร อาํเภอขาม

สะแกแสง จงัหวดันครราชสมีา โทรศพัท ์/โทรสาร 044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)        



ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.การขุดดินทีÉตอ้งแจง้ตอ่เจา้พนกังานทอ้งถิÉนจะตอ้งมีองคป์ระกอบทีÉครบถว้น ดงันี Ê 

         1.1 การดาํเนินการขดุดินนัÊนจะตอ้งเป็นการดาํเนินการในทอ้งทีÉทีÉพระราชบญัญตัิการขดุดินและถม

ดินใชบ้งัคับ ไดแ้ก่ 

              1) เทศบาล 

              2) กรุงเทพมหานคร 

              3) เมอืงพทัยา 

              4) องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนอืÉนตามทีÉมีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตัÊงขึ Êน ซึÉงรฐัมนตรีประกาศ

กาํหนดในราชกิจจานุเบกษา 

              5) บริเวณทีÉมพีระราชกฤษฎีกาใหใ้ชบ้งัคบักฎหมายว่าดว้ยการควบคมุอาคาร 

              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมอืง 

              7) ทอ้งทีÉซึÉงรฐัมนตรีประกาศกาํหนดใหใ้ชบ้ังคบัพระราชบัญญติัการขดุดินและถมดิน (ใชก้บักรณี

องคก์ารบริหารส่วนทอ้งถิÉนซึÉงไมอ่ยู่ในเขตควบคมุอาคารและไม่อยู่ในเขตผงัเมอืงรวม) 

         1.2 การดาํเนินการขดุดินเขา้ลกัษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดินคือ

ประสงคจ์ะทาํการขดุดนิโดยมีความลกึจากระดบัพื Êนดนิเกิน 3เมตร หรือมีพื ÊนทีÉปากบ่อดินเกินหนึÉงหมืÉน

ตารางเมตร หรือมีความลกึหรือพื ÊนทีÉตามทีÉเจา้พนักงานทอ้งถิÉนประกาศกาํหนดโดยการประกาศของเจา้

พนกังานทอ้งถิÉนจะตอ้งไมเ่ป็นการกระทาํทีÉขดัหรือแยง้กบัพระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดิน พ.ศ. 2543    

     2. การพิจารณารบัแจง้การขุดดิน 

 เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนกาํหนด เพืÉอเป็นหลกัฐานการแจง้

ภายใน 7 วนั นบัแต่วนัทีÉไดร้บัแจง้ ถา้การแจง้เป็นไปโดยไมถ่กูตอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิÉนแจง้ใหแ้กไ้ขให้

ถกูตอ้งภายใน 7วนั นบัแต่วนัทีÉมกีารแจง้ ถา้ผูแ้จง้ไมแ่กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7วนันบัแต่วนัทีÉผูแ้จง้ไดร้บัแจง้

ใหแ้กไ้ข ใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิÉนมีอาํนาจออกคาํสัÉงใหก้ารแจง้เป็นอนัสิ Êนผล กรณีถา้ผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้ง

ภายในเวลาทีÉกาํหนด ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิÉนออกใบรบัแจง้ใหแ้ก่ผูแ้จง้ภายใน 3วนันบัแต่วนัทีÉไดร้บัแจง้ทีÉ

ถกูตอ้ง 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูแ้จง้ยืÉนเอกสารแจง้การขดุ

ดิน ตามทีÉกาํหนดใหเ้จา้

พนกังานทอ้งถิÉนดาํเนินการ

ตรวจสอบขอ้มลู 

 

1 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการขดุ

ดิน) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉน

ดาํเนินการตรวจสอบและ

พจิารณา (กรณีถูกตอ้ง) 

 

5 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการขดุ

ดิน) 

3) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนออกใบ

รบัแจง้ และแจง้ใหผู้แ้จง้มา

รบัใบรบัแจง้ 

 

1 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการขดุ

ดิน) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   7 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั ((กรณีบคุคล

ธรรมดา)) 

2) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ฉบบั ((กรณีนิติบคุคล)) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แผนผังบรเิวณทีÉ

ประสงคจ์ะ

ดาํเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชดุ - 

2) แผนผังแสดงเขต

ทีÉดินและทีÉดิน

บริเวณขา้งเคียง 

- 1 0 ชดุ - 

3) แบบแปลน 

รายการประกอบ

แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

4) โฉนดทีÉดิน น.ส.3 

หรอื ส.ค.1 ขนาด

เท่าตน้ฉบบัทกุ

หนา้ พรอ้ม

เจา้ของทีÉดินลง

นามรบัรอง

สาํเนาทุกหนา้ 

- 0 1 ชดุ (กรณีผูข้ออนุญาต

ไมใ่ช่เจา้ของทีÉดิน

ตอ้งมีหนงัสือ

ยินยอมของ

เจา้ของทีÉดินให้

ก่อสรา้งอาคารใน

ทีÉดิน) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) หนงัสือมอบ

อาํนาจกรณีให้

บคุคลอืÉนยืÉนแจง้

การขุดดิน 

- 1 0 ชดุ - 

6) หนงัสือยินยอม

ของเจา้ของทีÉดิน

กรณีทีÉดินบคุคล

อืÉน 

- 1 0 ชดุ - 

7) รายการคาํนวณ 

(วิศวกร

ผูอ้อกแบบและ

คาํนวณ การขุด

ดินทีÉมคีวามลกึ

จากระดบัพื Êนดิน

เกิน ๓ เมตร หรือ

พื ÊนทีÉปากบ่อดิน

เกิน 10,000 

ตารางเมตร ตอ้ง

เป็นผูไ้ดร้บั

ใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

สาขาวิศวกรรม

โยธาไม่ตํÉากวา่

ระดบัสามญั

วิศวกร กรณีการ

- 1 0 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ขุดดินทีÉมีความ

ลกึเกินสงู 20 

เมตร วิศวกร

ผูอ้อกแบบและ

คาํนวณตอ้งเป็น

ผูไ้ดร้บั

ใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

สาขาวิศวกรรม

โยธาระดบัวฒิุ

วิศวกร) 

8) รายละเอียดการ

ติดตัÊงอปุกรณ์

สาํหรบัวดัการ

เคลืÉอนตวัของดิน 

- 1 0 ชดุ (กรณีการขดุดิน

ลกึเกิน 20 เมตร) 

9) ชืÉอผูค้วบคุมงาน 

(กรณีการขุดดิน

ลกึเกิน 3 เมตร 

หรอืมีพื ÊนทีÉปาก

บอ่ดินเกิน 

10,000 ตาราง

เมตร หรือมีความ

ลกึหรือมีพื ÊนทีÉ

ตามทีÉเจา้

พนกังานทอ้งถิÉน

- 1 0 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประกาศกาํหนด

ผูค้วบคมุงาน

ตอ้งเป็นผูไ้ดร้บั

ใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

สาขาวิศวกรรม

โยธา) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานครรอ้งเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมอืง 

หมายเหตุ (1. ทางอนิเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศพัท ์(ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามทีÉ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามทีÉ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ดาํรงธรรม กรมโยธาธิการและผงัเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 

6. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัÊงอยู่ ณ ศูนย์บริการขอ้มลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามทีÉ 6) 

) 



2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวดัอืÉนๆรอ้งเรียนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 

หมายเหตุ (ผา่นศูนยด์าํรงธรรมประจาํจงัหวดั ทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมู่ทีÉ 5 ตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอ

ขามสะแกแสง  จงัหวดันครราชสีมา โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมม่แีบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

19. หมายเหตุ 

- 

วันทีÉพมิพ ์ 25/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การแจ้งเคลืÉอนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การแจง้เคลืÉอนยา้ยอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจง้  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีÉมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ

กระทรวงขอ้บญัญตัิทอ้งถิÉน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีÉออกโดยอาศยัอาํนาจตาม

พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  45 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจง้เคลืÉอนยา้ยอาคารตามมาตรา 39 ทวิ องคก์ารบรหิารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร ลลิตาสาํเนาคู่มอืประชาชน 22/07/2015 14:16  

11. ช่องทางการใหบ้ริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมูท่ีÉ 5 ตาํบลเมอืงเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสมีา โทรศพัท์/โทรสาร 044-756344  /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีÉทางราชการกาํหนด)        



ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผ ูใดจะเคลืÉอนยา้ยอาคารโดยไม ยืÉนคาํขอรบัใบอนญุาตจากเจ าพนกังานท องถิÉนก็ได  โดยการ

แจง้ต อเจ าพนกังานท องถิÉนตามมาตรา 39ทวิ เมืÉอผูแ้จง้ไดด้าํเนินการแจง้ แลว้ เจา้พนกังานทอ้งถิÉน

ตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนกาํหนดเพืÉอเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ัÊนภายในวนัทีÉ

ไดร้บัแจง้ ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจพบในภายหลงัวา่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรอืยืÉนเอกสารไวไ้ม่

ถกูตอ้งหรือไมค่รบถว้นตามทีÉระบุไวใ้นมาตรา 39ทว ิใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิÉนมอีาํนาจสัÉงใหผู้แ้จง้มา

ดาํเนินการ แกไ้ขใหถู้กตอ้งหรือครบถว้นภายใน 7วนันบัแต่วนัทีÉไดร้บัแจง้คาํสัÉงดงักล่าว และภายใน 120วนั

นบัแต่วนัทีÉไดอ้อกใบรบัแจง้ตามมาตรา 39ทว ิหรือนบัแต่วนัทีÉเริÉมการเคลืÉอนยา้ยอาคารตามทีÉไดแ้จง้ไว ้ถา้

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนไดต้รวจพบวา่การเคลืÉอนยา้ยอาคารทีÉไดแ้จง้ไว ้แผนผงับริเวณ แบบแปลนรายการ

ประกอบแบบแปลนหรอืรายการคาํนวณของอาคารทีÉไดยื้Éนไวต้ามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกตอ้งตามบทบญัญตัิ

แห่งพระราชบญัญติันี Ê กฎกระทรวง หรอืขอ้บัญญตัิทอ้งถิÉนทีÉออกตามพระราชบญัญตัินี Ê หรือกฎหมายอืÉนทีÉ

เกีÉยวขอ้งใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิÉนมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39ทว ิทราบโดยเร็ว 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

แจง้เคลืÉอนยา้ยอาคาร จ่าย

ค่าธรรมเนียม และรบัใบรบั

แจง้ 

 

1 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการ

เคลืÉอนยา้ย

อาคาร) 

2) การพิจารณา เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจ 2 วนั องคก์ารบริหารส่วน (องคก์ร



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 พจิารณาเอกสาร

ประกอบการแจง้ 

 

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการ

เคลืÉอนยา้ย

อาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉน

ดาํเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชนท์ีÉดินตาม

กฎหมายว่าดว้ยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานทีÉก่อสรา้ง

จดัทาํผงับริเวณแผนทีÉ

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

อืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรืÉองเขต

ปลอดภยัในการเดนิอากาศ 

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จดัสรรทีÉดิน ฯ 

7 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการ

เคลืÉอนยา้ย

อาคาร) 

4) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจ

พจิารณาแบบแปลนและมี

หนงัสือแจง้ผูย้ืÉนแจง้ทราบ 

 

 

35 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการ

เคลืÉอนยา้ย

อาคาร) 



ระยะเวลาดาํเนินการรวม   45 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบการแจง้

เคลืÉอนยา้ย

อาคาร ตามทีÉเจา้

พนกังานทอ้งถิÉน

กาํหนด กรอก

ขอ้ความให้

ครบถว้น 

- 1 0 ชดุ - 

2) โฉนดทีÉดิน น.ส.3 

หรอื ส.ค.1 ขนาด

เท่าตน้ฉบบัทกุ

หนา้ พรอ้ม

- 0 1 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจา้ของทีÉดินลง

นามรบัรอง

สาํเนา ทุกหนา้

กรณีผูแ้จง้ไมใ่ช่

เจา้ของทีÉดินตอ้ง

มีหนงัสือยินยอม

ของเจา้ของทีÉดิน

ใหก้่อสรา้ง

อาคารในทีÉดิน 

3) กรณีทีÉมีการมอบ

อาํนาจ ตอ้งมี

หนงัสือมอบ

อาํนาจติดอากร

แสตมป์ 30 บาท 

พรอ้มสาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชน สาํเนา

ทะเบียนบา้น 

หรอืหนงัสือ

เดินทางของผู ้

มอบและผูร้บั

มอบอาํนาจ 

- 1 0 ชดุ - 

4) หนงัสือมอบ

อาํนาจเจา้ของ

ทีÉดิน (กรณีผูข้อ

อนญุาตไมใ่ช่

- 1 0 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจา้ของทีÉดิน) 

5) สาํเนาบตัร

ประชาชนและ

สาํเนาทะเบียน

บา้นของผูมี้

อาํนาจลงนาม

แทนนิติบุคคล

ผูร้บัมอบอาํนาจ

เจา้ของทีÉดิน 

(กรณีนิติบคุคล

เป็นเจา้ของทีÉดิน) 

- 0 1 ชดุ - 

6) หนงัสือรบัรอง

ของสถาปนิก

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณีทีÉ

เป็นอาคารมี

ลกัษณะ ขนาด

อยู่ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

7) หนงัสือรบัรอง

ของวิศวกร

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีทีÉเป็น

อาคารมีลกัษณะ 

ขนาดอยูใ่น

ประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

8) แผนผังบรเิวณ 

แบบแปลนและ

รายการประกอบ

แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

9) รายการคาํนวณ

โครงสรา้ง พรอ้ม

ลงลายมือชืÉอ เลข

ทะเบียนของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบ 

- 1 0 ชดุ - 

10) หนงัสือแสดง

ความยินยอม

- 1 0 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของผูค้วบคุมงาน 

(แบบ น. 4) 

(กรณีทีÉเป็น

อาคารมีลกัษณะ 

ขนาดอยูใ่น

ประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรม

ควบคมุ) 

11) หนงัสือแสดง

ความยินยอม

ของผูค้วบคุมงาน 

(แบบ น. 4) 

(กรณีทีÉเป็น

อาคารมีลกัษณะ 

ขนาดอยูใ่น

ประเภทวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 

 

 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับทีÉ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 



หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอนิเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศพัท ์(ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามทีÉ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามทีÉ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ดาํรงธรรม กรมโยธาธิการและผงัเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 

6. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัÊงอยู่ ณ ศูนย์บริการขอ้มลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามทีÉ 6) 

) 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวดัอืÉนๆ รอ้งเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจงัหวดั 

หมายเหตุ (ผา่นศูนยด์าํรงธรรมประจาํจงัหวดั ทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมู่ทีÉ 5 ตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอ

ขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา โทรศพท ์/โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมม่แีบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

 

 

 



 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ ์ 24/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจง้  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีÉมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ

กระทรวงขอ้บญัญตัิทอ้งถิÉน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีÉออกโดยอาศยัอาํนาจตาม

พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  45 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิองคก์ารบรหิารส่วนตาํบล

เมืองเกษตร สาํเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 07:20  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูท่ีÉ 5 ต.เมอืงเกษตร อ.ขามสะแกแสง 

จ.นครราชสมีา  โทรศพัท์/โทรสาร 044756344/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)        



ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผ ูใดจะดดัแปลงอาคารโดยไม ยืÉนคาํขอรบัใบอนญุาตจากเจ าพนกังานท องถิÉนก็ได  โดยการ

แจง้ต อเจ าพนกังานท องถิÉนตามมาตรา ๓๙ ทว ิเมืÉอผูแ้จง้ไดด้าํเนินการแจง้ แลว้ เจา้พนกังาน

ทอ้งถิÉนตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนกาํหนดเพืÉอเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ั Êน

ภายในวนัทีÉไดร้บัแจง้ ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจพบในภายหลงัวา่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรือยืÉน

เอกสารไวไ้มถ่กูตอ้งหรือไม่ครบถว้นตามทีÉระบไุวใ้นมาตรา ๓๙ ทว ิใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิÉนมีอาํนาจสัÉงใหผู้ ้

แจง้มาดาํเนินการ แกไ้ขใหถู้กตอ้งหรือครบถว้นภายใน ๗ วนันบัแต่วนัทีÉไดร้บัแจง้คาํสัÉงดงักลา่ว และ

ภายใน ๑๒๐ วนันบัแต่วนัทีÉไดอ้อกใบรบัแจง้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนบัแต่วนัทีÉเริÉมการดดัแปลงอาคาร

ตามทีÉไดแ้จง้ไว ้ถา้เจา้พนกังานทอ้งถิÉนไดต้รวจพบว่าการดดัแปลงอาคารทีÉไดแ้จง้ไว ้แผนผงับริเวณ แบบ

แปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคาํนวณของอาคารทีÉไดยื้Éนไวต้ามมาตรา ๓๙ ทวิ ไมถู่กตอ้ง

ตามบทบญัญตัิแห่งพระราชบญัญตัินี Ê กฎกระทรวง หรือขอ้บัญญัติทอ้งถิÉนทีÉออกตามพระราชบญัญตัินี Ê 

หรอืกฎหมายอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิÉนมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ 

ทราบโดยเร็ว 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยืÉนแจง้ดดัแปลงอาคาร จ่าย

ค่าธรรมเนียม และรบัใบรบั

แจง้ 

 

1 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการ

ดดัแปลง

อาคาร) 

2) การพิจารณา เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจ 2 วนั องคก์ารบริหารส่วน (องคก์ร



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 พจิารณาเอกสาร

ประกอบการแจง้ 

 

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการ

ดดัแปลง

อาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉน

ดาํเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชนท์ีÉดินตาม

กฎหมายว่าดว้ยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานทีÉก่อสรา้ง

จดัทาํผงับริเวณแผนทีÉ

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

อืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรืÉองเขต

ปลอดภยัในการเดนิอากาศ 

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จดัสรรทีÉดิน ฯ 

7 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการ

ดดัแปลง

อาคาร) 

4) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจ

พจิารณาแบบแปลนและมี

หนงัสือแจง้ผูย้ืÉนแจง้ทราบ 

 

 

35 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการ

ดดัแปลง

อาคาร) 



ระยะเวลาดาํเนินการรวม   45 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบการแจง้

ดดัแปลงอาคาร

ตามทีÉเจา้

พนกังานทอ้งถิÉน

กาํหนด และ

กรอกขอ้ความให้

ครบถว้น 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้ดดัแปลง

อาคาร) 

2) ใบอนุญาตหรือ

ใบรบัแจง้

ก่อสรา้งอาคาร

เดิมทีÉไดร้บั

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้ดดัแปลง

อาคาร) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อนญุาต 

3) โฉนดทีÉดิน น.ส.3 

หรอื ส.ค.1 ขนาด

เท่าตน้ฉบบัทกุ

หนา้ พรอ้ม

เจา้ของทีÉดินลง

นามรบัรอง

สาํเนา ทุกหนา้  

กรณีผูแ้จง้ไมใ่ช่

เจา้ของทีÉดินตอ้ง

มีหนงัสือยินยอม

ของเจา้ของทีÉดิน

ใหก้่อสรา้ง

อาคารในทีÉดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้ดดัแปลง

อาคาร) 

4) ใบอนุญาตใหใ้ช้

ทีÉดินและ

ประกอบกิจการ

ในนิคม

อตุสาหกรรม 

หรอืใบอนุญาตฯ 

ฉบบัตอ่อายุ หรือ

ใบอนุญาตใหใ้ช้

ทีÉดินและ

ประกอบกิจการ 

(ส่วนขยาย) 

พรอ้มเงืÉอนไข

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้ดดัแปลง

อาคาร) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

และแผนผังทีÉดิน

แนบทา้ย (กรณี

อาคารอยูใ่นนิคม

อตุสาหกรรม) 

5) กรณีทีÉมีการมอบ

อาํนาจ ตอ้งมี

หนงัสือมอบ

อาํนาจ ติดอากร

แสตมป์ 30 บาท 

พรอ้มสาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชน สาํเนา

ทะเบียนบา้น 

หรอืหนงัสือ

เดินทางของผู ้

มอบและผูร้บั

มอบอาํนาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้ดดัแปลง

อาคาร) 

6) บตัรประจาํตวั

ประชาชน และ

สาํเนาทะเบียน

บา้นของผูมี้

อาํนาจลงนาม

แทนนิติบุคคล

ผูร้บัมอบอาํนาจ

เจา้ของทีÉดิน 

(กรณีเจา้ของ

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้ดดัแปลง

อาคาร) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ทีÉดินเป็นนิติ

บคุคล) 

7) หนงัสือยินยอม

ใหชิ้ดเขตทีÉดนิ

ต่างเจา้ของ 

(กรณีกอ่สรา้ง

อาคารชิดเขต

ทีÉดิน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้ดดัแปลง

อาคาร) 

8) หนงัสือรบัรอง

ของสถาปนิก

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (ระดบั

วฒิุสถาปนิก) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ) 

9) หนงัสือรบัรอง

ของวิศวกร

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(ระดบัวฒิุ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิศวกร) 

10) หนงัสอืยินยอม

เป็นผูค้วบคมุงาน

ของวิศวกรผู้

ควบคมุการ

ก่อสรา้งพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีอาคารทีÉ

ตอ้งมีวศิวกร

ควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ) 

11) หนงัสือยินยอม

เป็นผูค้วบคมุงาน

ของสถาปนิกผู ้

ควบคมุการ

ก่อสรา้งพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณี

อาคารทีÉตอ้งมี

สถาปนิกควบคมุ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

งาน) 

12) แผนผังบรเิวณ 

แบบแปลน 

รายการประกอบ

แบบแปลน ทีÉมี

ลายมือชืÉอพรอ้ม

กบัเขียนชืÉอตวั

บรรจง และ

คณุวฒุิ ทีÉอยู่ 

ของสถาปนิก 

และวิศวกร

ผูอ้อกแบบ ตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ทีÉ 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ) 

13) รายการคาํนวณ

โครงสรา้ง แผ่น

ปกระบุชืÉอ

เจา้ของอาคาร 

ชืÉออาคาร 

สถานทีÉก่อสรา้ง 

ชืÉอ คุณวฒิุ ทีÉอยู่ 

ของวิศวกรผู้

คาํนวณพรอ้มลง

นามทุกแผ่น          

(กรณีอาคาร

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สาธารณะ 

อาคารพิเศษ 

อาคารทีÉก่อสรา้ง

ดว้ยวสัดถุาวร

และทนไฟเป็น

สว่นใหญ่) กรณี

อาคารบาง

ประเภททีÉตัÊงอยู่

ในบริเวณทีÉตอ้งมี

การคาํนวณให้

อาคารสามารถ

รบั

แรงสัÉนสะเทือน

จากแผ่นดินไหว

ได ้ตาม

กฎกระทรวง 

กาํหนดการรบั

นํÊาหนกั ความ

ตา้นทาน ความ

คงทนของอาคาร 

และพื ÊนดินทีÉ

รองรบัอาคารใน

การตา้นทานแรง

แรงสัÉนสะเทือน

ของแผ่นดินไหว 

พ.ศ. 2550 ตอ้ง



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แสดง

รายละเอียดการ

คาํนวณ การ

ออกแบบ

โครงสรา้ง 

14) กรณีใชห้น่วยแรง

เกินกว่าค่าทีÉ

กาํหนดใน

กฎกระทรวงฉบบั

ทีÉ 6 พ.ศ. 2527 

เช่นใชค้า่ fc > 

65 ksc. หรอื ค่า 

fc’ > 173.3 ksc. 

ใหแ้นบเอกสาร

แสดงผลการ

ทดสอบความ

มัÉนคงแข็งแรง

ของวสัดทีุÉรบัรอง

โดยสถาบนัทีÉ

เชืÉอถือได ้วิศวกร

ผูค้าํนวณและผู ้

ขออนุญาต ลง

นาม 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ) 

15) กรณีอาคารทีÉเขา้

ข่ายตาม

กฎกระทรวงฉบบั

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ทีÉ 48 พ.ศ. 2540 

ตอ้งมรีะยะของ

คอนกรีตทีÉหุม้

เหลก็เสริม หรือ 

คอนกรีตหุม้

เหลก็ ไมน่อ้ยกวา่

ทีÉกาํหนดใน

กฎกระทรวง หรือ

มีเอกสารรบัรอง

อตัราการทนไฟ

จากสถาบนัทีÉ

เชืÉอถือได้

ประกอบการขอ

อนญุาต 

16) แบบแปลนและ

รายการคาํนวณ

งานระบบของ

อาคาร ตาม

กฎกระทรวง  

ฉบบัทีÉ 33 (พ.ศ. 

2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ)) 

17) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผูอ้อกแบบระบบ

ปรบัอากาศ 

(ระดบัวฒิุ

วิศวกร) 

(เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ)) 

18) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ไฟฟ้า (ระดบัวฒิุ

วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ)) 

19) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุและ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ปอ้งกนัเพลิงไหม ้

(ระดบัวฒิุ

วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ)) 

20) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

บาํบัดนํÊาเสียและ

การระบายนํÊาทิ Êง 

(ระดบัวฒิุ

วิศวกร) 

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ)) 

21) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ประปา (ระดบั

วฒิุวิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ)) 

22) หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุ ของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ลิฟต ์(ระดบัวฒิุ

วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีÉตอ้งยืÉน

เพิÉมเติมสาํหรบั

กรณีเป็นอาคารสงู 

หรอือาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ)) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับทีÉ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม



อาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอนิเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศพัท ์(ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามทีÉ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามทีÉ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ดาํรงธรรม กรมโยธาธิการและผงัเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 

6. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัÊงอยู่ ณ ศูนย์บริการขอ้มลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามทีÉ 6) 

) 

 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวดัอืÉนๆ รอ้งเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจงัหวดั 

หมายเหตุ (ผา่นศูนยด์าํรงธรรมประจาํจงัหวดั ทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูที่É 5 ต.เมอืงเกษตร อ.ขาม

สะแกแสง จ.นครราชสีมา  โทรศพัท/์โทรสาร 044756344 

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูที่É 5 ต.เมอืงเกษตร อ.ขาม

สะแกแสง จ.นครราชสีมา  โทรศพัท/์โทรสาร 044756344 

หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 



เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมม่แีบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ ์ 25/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การแจ้งถมดิน 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การแจง้ถมดิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจง้  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขดุดนิและถมดนิ พ.ศ. 2543 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543

  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  7 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจง้ถมดิน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร  สาํเนาคู่มือ

ประชาชน 21/07/2015 14:04  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่ว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูท่ีÉ 5 ตาํบลเมอืงเกษตร  อาํเภอขาม

สะแกแสง  จงัหวดันครราชสมีา  โทรศพัท์ 044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)         

ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 



หมายเหตุ – 

 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.การถมดินทีÉตอ้งแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิÉนจะตอ้งมอีงคป์ระกอบทีÉครบถว้น ดงันี Ê 

         1.1การดาํเนินการถมดินนัÊนจะตอ้งเป็นการดาํเนินการในทอ้งทีÉทีÉพระราชบัญญัติการขดุดินและถม

ดินใชบ้งัคับ ไดแ้ก่ 

              1) เทศบาล 

              2) กรุงเทพมหานคร 

              3) เมอืงพทัยา 

              4) องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนอืÉนตามทีÉมีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตัÊงขึ Êน ซึÉงรฐัมนตรีประกาศ

กาํหนดในราชกิจจานุเบกษา 

              5) บริเวณทีÉมพีระราชกฤษฎีกาใหใ้ชบ้งัคบักฎหมายว่าดว้ยการควบคมุอาคาร 

              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมอืง 

              7) ทอ้งทีÉซึÉงรฐัมนตรีประกาศกาํหนดใหใ้ชบ้ังคบัพระราชบญัญัติการขดุดินและถมดิน (ใชก้บักรณี

องคก์ารบริหารส่วนทอ้งถิÉนซึÉงไมอ่ยู่ในเขตควบคมุอาคารและไม่อยู่ในเขตผงัเมอืงรวม) 

         1.2การดาํเนินการถมดินเขา้ลกัษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบญัญตัิการขุดดินและถมดินคือ

ประสงคจ์ะทาํการถมดินโดยมีความสงูของเนินดินเกินกว่าระดบัทีÉดินต่างเจา้ของทีÉอยู่ขา้งเคียง และมีพื ÊนทีÉ

เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพื ÊนทีÉเกินกวา่ทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนประกาศกาํหนด ซึÉงการประกาศของเจา้

พนกังานทอ้งถิÉนจะตอ้งไมเ่ป็นการขดัหรือแยง้กบัพระราชบญัญัติการขดุดินและถมดิน 

     2. การพิจารณารบัแจง้การถมดิน 

 เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนกาํหนด เพืÉอเป็นหลกัฐานการแจง้

ภายใน 7วนั นบัแต่วนัทีÉไดร้บัแจง้ ถา้การแจง้เป็นไปโดยไมถ่กูตอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิÉนแจง้ใหแ้กไ้ขให้

ถกูตอ้งภายใน 7วนั นบัแต่วนัทีÉมกีารแจง้ ถา้ผูแ้จง้ไมแ่กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7วนันบัแต่วนัทีÉผูแ้จง้ไดร้บัแจง้

ใหแ้กไ้ข ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิÉนมีอาํนาจออกคาํสัÉงใหก้ารแจง้เป็นอนัสิ Êนผล กรณีถา้ผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้ง

ภายในเวลาทีÉกาํหนด ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิÉนออกใบรบัแจง้ใหแ้ก่ผูแ้จง้ภายใน 3วนันบัแต่วนัทีÉไดร้บัแจง้ทีÉ

ถกูตอ้ง 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูแ้จง้ยืÉนเอกสารแจง้การถม

ดิน ตามทีÉกาํหนดใหเ้จา้

พนกังานทอ้งถิÉนดาํเนินการ

ตรวจสอบขอ้มลู 

 

1 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการถม

ดิน) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉน

ดาํเนินการตรวจสอบและ

พจิารณา (กรณีถูกตอ้ง) 

 

5 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการถม

ดิน) 

3) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนออกใบ

รบัแจง้ และแจง้ใหผู้แ้จง้มา

รบัใบรบัแจง้ 

 

1 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการถม

ดิน) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   7 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ - 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แผนผังบรเิวณทีÉ

ประสงคจ์ะ

ดาํเนินการถมดิน 

- 1 0 ชดุ - 

2) แผนผังแสดงเขต

ทีÉดินและทีÉดิน

บริเวณขา้งเคียง 

- 1 0 ชดุ - 

3) แบบแปลน 

รายการประกอบ

แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

4) โฉนดทีÉดิน น.ส.3 

หรอื ส.ค.1 ขนาด

เท่าตน้ฉบบัทกุ

หนา้ พรอ้ม

เจา้ของทีÉดินลง

นามรบัรอง

สาํเนา ทุกหนา้ 

- 0 1 ชดุ (กรณีผูข้ออนุญาต

ไมใ่ช่เจา้ของทีÉดิน

ตอ้งมีหนงัสือ

ยินยอมของ

เจา้ของทีÉดินให้

ก่อสรา้งอาคารใน

ทีÉดิน) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) หนงัสือมอบ

อาํนาจกรณีให้

บคุคลอืÉนยืÉนแจง้

การถมดิน 

- 1 0 ชดุ - 

6) หนงัสือยินยอม

ของเจา้ของทีÉดิน

กรณีทีÉดินบคุคล

อืÉน 

- 1 0 ชดุ - 

7) รายการคาํนวณ 

(กรณีการถมดิน

ทีÉมพืี ÊนทีÉของเนิน

ดินติดตอ่เป็นผืน

เดียวกนัเกิน 

2,000 ตาราง

เมตร และมี

ความสงูของเนิน

ดินตัÊงแต ่2 เมตร

ขึ Êนไป วศิวกร

ผูอ้อกแบบและ

คาํนวณตอ้งเป็น

ผูไ้ดร้บั

ใบอนุญาตให้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

สาขาวิศวกรรม

โยธา ไมต่ ํÉากว่า

- 1 0 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ระดบัสามญั

วิศวกร กรณีพื ÊนทีÉ

เกิน 2,000 

ตารางเมตรและ

มีความสงูของ

เนินดนิเกิน 5 

เมตร วิศวกร

ผูอ้อกแบบและ

คาํนวณตอ้งเป็น

ผูไ้ดร้บั

ใบอนุญาตให้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

สาขาวิศวกรรม

โยธา ระดบัวฒิุ

วิศวกร) 

8) ชืÉอผูค้วบคุมงาน 

(กรณีการถมดิน

ทีÉมพืี ÊนทีÉของเนิน

ดินติดตอ่เป็นผืน

เดียวกนัเกิน 

2,000 ตาราง

เมตร และมี

ความสงูของเนิน

ดินตัÊงแต ่2 เมตร

ขึ Êนไป ตอ้งเป็นผู ้

- 1 0 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไดร้บัใบอนญุาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

สาขาวิศวกรรม

โยธา) 

9) 
ชืÉอและทีÉอยู่ของผู้

แจง้การถมดนิ 

- 1 0 ชดุ - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 

หมายเหตุ -  

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอนิเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศพัท ์(ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามทีÉ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามทีÉ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ดาํรงธรรม กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 

6. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัÊงอยู่ ณ ศูนย์บริการขอ้มลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามทีÉ 6) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ผูว้า่ราชการจังหวดั 

หมายเหตุ (ผา่นศูนยด์าํรงธรรมประจาํจงัหวดั ทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูที่É 5 ตาํบลเมืองเกษตร  อาํเภอ

ขามสะแกแสง  จงัหวดันครราชสีมา  โทรศพัท ์044-756344 



หมายเหตุ (ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูท่ีÉ 5 ตาํบลเมืองเกษตร  อาํเภอขาม

สะแกแสง  จงัหวดันครราชสมีา  โทรศพัท์ 044-756344) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูที่É 5 ต.เมืองเกษตร                  

อ.ขามสะแกแสง จ.นครราชสีมา  โทรศพัท/์โทรสาร 044756344 

หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมม่แีบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ ์ 25/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การแจ้งรืÊอถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การแจง้รื Êอถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจง้  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ

กระทรวงขอ้บญัญตัิทอ้งถิÉน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีÉออกโดยอาศยัอาํนาจตาม

พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  15 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจง้รื Êอถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  องคก์ารบริหารส่วนตาํบล

เมืองเกษตร สาํเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 06:26  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูท่ีÉ 5 ตาํบลเมอืงเกษตร  อาํเภอขาม

สะแกแสง จงัหวดันครราชสมีา โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)          



ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผ ูใดจะรื Êอถอนอาคาร ทีÉมีสว่นสงูเกิน 15เมตร ซึÉงอยู่ห่างจากอาคารอืÉนหรือทีÉสาธารณะนอ้ยกวา่ความสงู

ของอาคาร และอาคารทีÉอยู่ห่างจากอาคารอืÉนหรือทีÉสาธารณะนอ้ยกว่า 2เมตร โดยไม ยืÉนคาํขอรบั

ใบอนุญาตจากเจ าพนกังานท องถิÉน ก็ได  โดยการแจง้ต อเจ าพนกังานท องถิÉน ตามมาตรา 

39ทว ิเมืÉอผูแ้จง้ไดด้าํเนินการแจง้แลว้ เจา้พนักงานทอ้งถิÉนตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบทีÉเจา้พนกังาน

ทอ้งถิÉนกาํหนดเพืÉอเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ัÊนภายในวนัทีÉไดร้บัแจง้ ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉน

ตรวจพบในภายหลงัว่าผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรือยืÉนเอกสารไวไ้มถู่กตอ้งหรือไม่ครบถว้นตามทีÉระบไุวใ้นมาตรา 

39ทว ิใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิÉนมอีาํนาจสัÉงใหผู้แ้จง้มาดาํเนินการ แกไ้ขใหถ้กูตอ้งหรือครบถว้นภายใน 7วนั

นบัแต่วนัทีÉไดร้บัแจง้คาํสัÉงดงักลา่ว และภายใน 120วนั นบัแต่วนัทีÉไดอ้อกใบรบัแจง้ตามมาตรา 39ทว ิหรือ

นบัแต่วนัทีÉเริÉมการรื ÊอถอนอาคารตามทีÉไดแ้จง้ไว ้ถา้เจา้พนกังานทอ้งถิÉนไดต้รวจพบว่าการรื ÊอถอนอาคารทีÉ

ไดแ้จง้ไว ้แผนผงับริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคาํนวณของอาคารทีÉไดยื้Éนไว้

ตามมาตรา 39ทว ิไม่ถกูตอ้งตามบทบญัญตัิแหง่พระราชบญัญตัินี Ê กฎกระทรวง หรอืขอ้บัญญติัทอ้งถิÉนทีÉ

ออกตามพระราชบัญญตัินี Ê หรือกฎหมายอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิÉนมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้ ้

แจง้ตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยืÉนแจง้รื Êอถอนอาคาร จ่าย

ค่าธรรมเนียม และรบัใบรบั

แจง้ 

 

1 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการรื Êอ

ถอนอาคาร) 

2) การพิจารณา เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจ 2 วนั องคก์ารบริหารส่วน (องคก์ร



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 พจิารณาเอกสาร

ประกอบการแจง้ 

 

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการรื Êอ

ถอนอาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนตรวจ

พจิารณาแบบแปลน และ

พจิารณารบัรองการแจง้ 

และมีหนงัสือแจง้ผูยื้Éนแจง้

ทราบ 

 

12 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน ใน

พื ÊนทีÉทีÉจะ

ดาํเนินการรื Êอ

ถอนอาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 



15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบการแจง้รื Êอ

ถอนอาคาร

ตามทีÉเจา้

พนกังานทอ้งถิÉน

กาํหนด และ

กรอกขอ้ความให้

ครบถว้น 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้รื Êอถอน

อาคาร) 

2) หนงัสือรบัรอง

ของวิศวกร

ผูอ้อกแบบ

ขัÊนตอนและสิÉง

ปอ้งกนัวสัดหุลน่

ในการ     รื Êอถอน

อาคาร (กรณี

อาคารมีลกัษณะ 

ขนาด อยู่ใน

ประเภทวิชาชีพ

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้รื Êอถอน

อาคาร) 

3) โฉนดทีÉดิน น.ส.3 

หรอื ส.ค.1 ขนาด

เท่าตน้ฉบบัทกุ

หนา้ พรอ้ม

เจา้ของทีÉดินลง

นามรบัรอง

สาํเนา ทุกหนา้  

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้รื Êอถอน

อาคาร) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กรณีผูข้อ

อนญุาตไมใ่ช่

เจา้ของทีÉดินตอ้ง

มีหนงัสือยินยอม

ของเจา้ของทีÉดิน

ใหรื้ Êอถอนอาคาร

ในทีÉดิน 

4) ใบอนุญาตใหใ้ช้

ทีÉดินและ

ประกอบกิจการ

ในนิคม

อตุสาหกรรม 

หรอืใบอนุญาตฯ 

ฉบบัตอ่อายุ หรือ

ใบอนุญาตใหใ้ช้

ทีÉดินและ

ประกอบกิจการ 

(ส่วนขยาย) 

พรอ้มเงืÉอนไข

และแผนผังทีÉดิน

แนบทา้ย (กรณี

อาคารอยูใ่นนิคม

อตุสาหกรรม) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้รื Êอถอน

อาคาร) 

5) กรณีทีÉมีการมอบ

อาํนาจ ตอ้งมี

หนงัสือมอบ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้รื Êอถอน



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อาํนาจ ติดอากร

แสตมป์ 30 บาท 

พรอ้มสาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชน สาํเนา

ทะเบียนบา้น 

หรอืหนงัสือ

เดินทางของผู ้

มอบและผูร้บั

มอบอาํนาจ 

อาคาร) 

6) บตัรประจาํตวั

ประชาชน และ

สาํเนาทะเบียน

บา้นของผูมี้

อาํนาจลงนาม

แทนนิติบุคคล

ผูร้บัมอบอาํนาจ

เจา้ของทีÉดิน 

(กรณีเจา้ของ

ทีÉดินเป็นนิติ

บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้รื Êอถอน

อาคาร) 

7) หนงัสือรบัรอง

ของวิศวกร

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(ระดบัวฒิุ

วิศวกร) 

8) หนงัสือยินยอม

เป็นผูค้วบคมุงาน

ของวิศวกรผู้

ควบคมุการรื Êอ

ถอนพรอ้มสาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีอาคารทีÉ

ตอ้งมีวศิวกร

ควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ) 

9) แผนผังบรเิวณ 

แบบแปลน 

รายการประกอบ

แบบแปลน ทีÉมี

ลายมือชืÉอพรอ้ม

กบัเขียนชืÉอตวั

บรรจง และ

คณุวฒุิ ทีÉอยู่ 

ของสถาปนิก 

และวิศวกร

ผูอ้อกแบบ ตาม

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กฎกระทรวงฉบบั

ทีÉ 10 

(พ.ศ.2528) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับทีÉ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอนิเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศพัท ์(ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามทีÉ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามทีÉ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ดาํรงธรรม กรมโยธาธิการและผงัเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอ้ เรียนดว้ยตนเอง 

6. ตูร้บัฟังความคดิเหน็(ตัÊงอยู่ ณ ศนูย์บริการขอ้มลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามทีÉ 6) 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวดัอืÉนๆ รอ้งเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจงัหวดั 

หมายเหตุ (ผา่นศูนยด์าํรงธรรมประจาํจงัหวดั ทกุจงัหวดั 

3) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูที่É 5 ตาํบลเมืองเกษตร  อาํเภอ

ขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูที่É 5 ต.เมอืงเกษตร อ.ขาม



สะแกแสง จ.นครราชสีมา  โทรศพัท/์โทรสาร 044756344 

หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมม่แีบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

 

 

วันทีÉพมิพ ์ 25/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 
 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การลงทะเบยีนและยืÉนคาํขอรับเงินเบีÊยความพิการ 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยืÉนคาํขอรบัเงนิเบีÊยความพกิาร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ Êนทะเบียน  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงนิเบี Êยความพิการใหค้นพกิารขององคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน พ.ศ. 2553 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยืÉนคาํขอรบัเงินเบี Êยความพิการ องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลเมืองเกษตร  กฤษณา สาํเนาคูมื่อประชาชน 21/07/2015 14:05  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูท่ีÉ 5  ตาํบลเมอืงเกษตร  อาํเภอขาม

สะแกแสง  จงัหวดันครราชสมีา  โทรศพัท์/โทรสาร 044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)         

ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทกุปี) 



 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบี Êยความพิการใหค้นพิการขององคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิÉน 

 พ.ศ.2553 กาํหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีใหค้นพิการ ลงทะเบียนและยืÉนคาํขอรบั

เงินเบี Êยความพิการ 

 ในปีงบประมาณถดัไป ณ ทีÉทาํการองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนทีÉตนมีภมิูลาํเนา หรือสถานทีÉทีÉ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนกาํหนด 

 หลกัเกณฑ ์

     ผูม้สีิทธิจะไดร้บัเงินเบี Êยความพกิาร ตอ้งเป็นผูมี้คณุสมบติัและไมมี่ลกัษณะตอ้งหา้ม ดงัต่อไปนี Ê 

 1. มสีญัชาติไทย 

 2. มีภมิูลาํเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนตามทะเบียนบา้น 

 3.มีบตัรประจาํตวัคนพกิารตามกฎหมายว่าดว้ยการสง่เสริมการคณุภาพชีวิตคนพิการ 

 4.ไมเ่ป็นบคุคลซึÉงอยู่ในความอปุการของสถานสงเคราะหข์องรฐั 

ในการยืÉนคาํขอลงทะเบียนรบัเงินเบี Êยความพิการ คนพกิารหรอืผูด้แูลคนพิการจะตอ้งแสดงความ

ประสงคข์อรบัเงินเบี Êยความพิการโดยรบัเงินสดดว้ยตนเอง หรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารใน

นามคนพิการหรือผูด้แูลคนพิการ ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพิ้ทกัษ ์ผูอ้นบุาล แลว้แตก่รณี 

ในกรณีทีÉคนพิการเป็นผูเ้ยาวซ์ึÉงมีผูแ้ทนโดยชอบ คนเสมือนไรค้วามสามารถหรอืคนไรค้วามสามารถ ให้

ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพิ้ทกัษ ์หรือผูอ้นบุาล แลว้แต่กรณี ยืÉนคาํขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็น

ผูแ้ทนดงักล่าว 

 วิธีการ 

    1. คนพิการทีÉจะมีสิทธิรบัเงินเบีÊยความพิการในปีงบประมาณถดัไป ใหค้นพกิาร หรือผูดู้แลคนพิการ 

ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพิ้ทกัษ์ ผูอ้นุบาล แลว้แต่กรณี ยืÉนคาํขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานต่อ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนณ สถานทีÉและภายในระยะเวลา ทีÉองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด 

    2.กรณีคนพิการทีÉไดร้บัเงินเบี Êยความพิการจากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนในปีงบประมาณทีÉผ่านมา 

ใหถื้อว่าเป็นผูไ้ดล้งทะเบียนและยืÉนคาํขอรบัเบี ÊยความพิการตามระเบียบนีÊแลว้ 

    3. กรณีคนพิการทีÉมสีิทธิไดร้บัเบี Êยความพิการไดย้า้ยทีÉอยู่ และยงัประสงคป์ระสงคจ์ะรบัเงนิเบี Êย

ความพกิารตอ้งไปแจง้ต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนแห่งใหมที่Éตนยา้ยไป 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูท้ีÉประสงคจ์ะขอรบัเบีÊย

ความพิการใน

ปีงบประมาณถัดไป                 

หรอืผูร้บัมอบอาํนาจ ยืÉนคาํ

ขอ พรอ้มเอกสารหลกัฐาน 

และเจา้หนา้ทีÉตรวจสอบคาํ

รอ้งขอลงทะเบียน และ

เอกสารหลกัฐานประกอบ 

 

20 นาที องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(1. ระยะเวลา 

: 20 นาที (ระบุ

ระยะเวลาทีÉ

ใหบ้ริการจริง) 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบ 

คือ เทศบาล

.....(ระบ)ุ / 

องคก์ารบริหาร

สว่นตาํบล

.....(ระบ)ุ / 

เมืองพทัยา) 

2) การพิจารณา 

 

ออกใบรบัลงทะเบียน ตาม

แบบยืÉนคาํขอลงทะเบียนให้

ผูข้อลงทะเบียน 

 

10 นาที องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(1. ระยะเวลา 

: 10 นาที (ระบุ

ระยะเวลาทีÉ

ใหบ้ริการจริง) 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบ 

คือ เทศบาล

.....(ระบ)ุ / 

องคก์ารบริหาร

สว่นตาํบล

.....(ระบ)ุ / 

เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   30 นาที 



 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวัคน

พิการตาม

กฎหมายว่าดว้ย 

การสง่เสริมการ

คณุภาพชีวิตคน

พิการพรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบา้น

พรอ้มสาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) สมดุบญัชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอ้มสาํเนา 

(กรณีทีÉผูข้อรบั

เงินเบี Êยความ

พิการประสงค์

ขอรบัเงินเบี Êยยงั

ชีพผูส้งูอายผุ่าน

ธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอืÉนทีÉออก

- 1 1 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

โดยหน่วยงาน

ของรฐัทีÉมีรูปถ่าย

พรอ้มสาํเนาของ

ผูด้แูลคนพิการ 

ผูแ้ทนโดยชอบ

ธรรม ผูพิ้ทกัษ์ ผู ้

อนบุาล แลว้แต่

กรณี (กรณียืÉนคาํ

ขอแทน) 

5) สมดุบญัชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอ้มสาํเนาของ

ผูด้แูลคนพิการ 

ผูแ้ทนโดยชอบ

ธรรม ผูพิ้ทกัษ์ ผู ้

อนบุาล แลว้แต่

กรณี (กรณีทีÉคน

พิการเป็นผูเ้ยาว์

ซึÉงมีผูแ้ทนโดย

ชอบ คนเสมอืน

ไรค้วามสามารถ 

หรอืคนไร้

ความสามารถ 

ใหผู้แ้ทนโดยชอบ

ธรรม ผูพิ้ทกัษ์ 

หรอืผูอ้นบุาล 

- 1 1 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แลว้แตก่รณีการ

ยืÉนคาํขอแทน

ตอ้งแสดง

หลกัฐานการเป็น

ผูแ้ทนดงักล่าว) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอืÉน ๆ สาํหรบัยืÉนเพิÉมเตมิ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไมม่ขีอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูที่É 5  ตาํบลเมืองเกษตร  อาํเภอ

ขามสะแกแสง  จงัหวดันครราชสีมา  โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูที่É 5 ต.เมอืงเกษตร อ.ขาม

สะแกแสง จ.นครราชสีมา  โทรศพัท/์โทรสาร 044756344 

หมายเหตุ (ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูท่ีÉ 5 ต.เมอืงเกษตร อ.ขามสะแกแสง       จ.

นครราชสมีา  โทรศพัท์/โทรสาร 044756344) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 



เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอลงทะเบียนรบัเงินเบี Êยความพิการ 

- 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ ์ 25/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การลงทะเบยีนและยืÉนคาํขอรับเงินเบีÊยยงัชพีผู้สูงอายุ 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยืÉนคาํขอรบัเงนิเบีÊยยงัชีพผูส้งูอาย ุ

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ Êนทะเบียน  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงนิเบี Êยยงัชพีผูสู้งอายขุององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน 

พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยืÉนคาํขอรบัเงินเบี Êยยงัชีพผูส้งูอายุ  องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลเมืองเกษตร กฤษณา สาํเนาคูมื่อประชาชน 21/07/2015 13:04  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมูท่ีÉ  5  ตาํบลเมอืงเกษตร  อาํเภอ

ขามสะแกแสง  จงัหวดันครราชสมีา  โทรศพัท์/โทรสาร  044-756344/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทกุปี) 

 

 



12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบี Êยยงัชีพผูส้งูอายขุององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิÉน พ.ศ. 2552 กาํหนดใหภ้ายในเดอืนพฤศจิกายนของทกุปี ใหผู้ที้Éจะมีอายุครบหกสิบปี

บริบูรณข์ึ Êนไปในปีงบประมาณถดัไป และมีคุณสมบติัครบถว้นมาลงทะเบียน และยืÉนคาํขอรบัเงินเบี Êย

ยงัชีพผูส้งูอายุดว้ยตนเองตอ่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนทีÉตนมภีูมลิาํเนา ณ สาํนกังานขององคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิÉนหรือสถานทีÉทีÉองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนกาํหนด 

 หลกัเกณฑ ์

    1.มีสญัชาตไิทย 

    2.มีภมิูลาํเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนตามทะเบียนบา้น 

    3.มีอายหุกสิบปีบริบรูณข์ึ Êนไป ซึÉงไดล้งทะเบียน และยืÉนคาํขอรบัเงินเบี Êยยงัชีพผูส้งูอายุตอ่องคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิÉน 

    4.ไมเ่ป็นผูไ้ดร้บัสวสัดิการหรือสิทธิประโยชนอื์Éนใดจากหน่วยงานภาครฐั รฐัวสิาหกิจ หรอืองคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิÉน ไดแ้ก่ ผูร้บับาํนาญ เบีÊยหวดับาํนาญพิเศษ หรือเงนิอืÉนใดในลกัษณะเดียวกนั 

ผูส้งูอายทุีÉอยูใ่นสถานสงเคราะหข์องรฐัหรอืองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน ผูไ้ดร้บัเงินเดือน คา่ตอบแทน 

รายไดป้ระจาํ หรือผลประโยชนอ์ย่างอืÉนทีÉรฐัหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนจดัใหเ้ป็นประจาํ ยกเวน้ผู ้

พกิารและผูป่้วยเอดสต์ามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการจ่ายเงนิสงเคราะหเ์พืÉอการยงัชีพของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉน พ.ศ. 2548 

    ในการยืÉนคาํขอรบัลงทะเบียนรบัเงินเบี Êยยงัชีพผูส้งูอายุ ผูส้งูอายุจะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบั

เงินเบี Êยยงัชีพผูส้งูอายุโดยวิธีใดวิธีหนึÉง ดงัตอ่ไปนี Ê 

       1.รบัเงินสดดว้ยตนเอง หรือรบัเงินสดโดยบุคคลทีÉไดร้บัมอบอาํนาจจากผูมี้สิทธิ 

       2.โอนเงินเขา้บญัชีเงนิฝากธนาคารในนามผูมี้สิทธิ หรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนาม

บคุคลทีÉไดร้บัมอบอาํนาจจากผูม้สิีทธิ 

 วิธีการ 

     1.ผูท้ีÉจะมสีิทธิรบัเงินเบี Êยยงัชีพผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถัดไป ยืÉนคาํขอตามแบบพรอ้มเอกสาร

หลกัฐานต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน ณ สถานทีÉและภายในระยะเวลาทีÉองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน

ประกาศกาํหนดดว้ยตนเอง หรือมอบอาํนาจใหผู้อื้Éนดาํเนินการได ้

     2.กรณีผูส้งูอายทุีÉไดร้บัเงินเบี Êยยงัชีพผูส้งูอายุจากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนในปีงบประมาณทีÉผ่าน

มา ใหถ้ือวา่เป็นผูไ้ดล้งทะเบียน และยืÉนคาํขอรบัเบี Êยยงัชีพผูส้งูอายุตามระเบียบนี Êแลว้ 

     3.กรณีผูส้งูอายทุีÉมีสิทธิไดร้บัเบี Êยยงัชีพยา้ยทีÉอยู่ และยงัประสงคจ์ะรบัเงินเบี Êยยงัชีพผูส้งูอายุ ตอ้งไป

แจง้ต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนแห่งใหมท่ีÉตน  ยา้ยไป 

 



 

 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูท้ีÉประสงคจ์ะขอรบัเบีÊยยงั

ชีพผูสู้งอาย ุใน

ปีงบประมาณถัดไป          

หรอืผูร้บัมอบอาํนาจ ยืÉนคาํ

ขอพรอ้มเอกสารหลกัฐาน 

และเจา้หนา้ทีÉตรวจสอบคาํ

รอ้งขอลงทะเบียน และ

เอกสารหลกัฐานประกอบ 

20 นาที องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(1. ระยะเวลา 

: 20 นาที ) 

2) การพิจารณา 

 

ออกใบรบัลงทะเบียนตาม

แบบยืÉนคาํขอลงทะเบียนให ้

ผูข้อลงทะเบียนหรอืผูร้บั

มอบอาํนาจ 

10 นาที องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(1. ระยะเวลา 

: 10 นาที ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   30 นาที 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั - 1 1 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประชาชนหรือ

บตัรอืÉนทีÉออกให้

โดยหน่วยงาน

ของรฐัทีÉมีรูปถ่าย

พรอ้มสาํเนา 

2) ทะเบียนบา้น

พรอ้มสาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) สมดุบญัชีเงิฝาก

ธนาคารพรอ้ม

สาํเนา (กรณีทีÉผู ้

ขอรบัเงินเบี Êยยงั

ชีพ ผูป้ระสงค์

ขอรบัเงินเบี Êยยงั

ชีพผูส้งูอายุ

ประสงคข์อรบั

เงินเบี Êยยงัชีพ

ผูส้งูอายผุ่าน

ธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) หนงัสือมอบ

อาํนาจ (กรณี

มอบอาํนาจให้

ดาํเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอืÉนทีÉออกให้

- 1 1 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

โดยหน่วยงาน

ของรฐัทีÉมีรูปถ่าย

พรอ้มสาํเนาของ

ผูร้บัมอบอาํนาจ 

(กรณีมอบ

อาํนาจให้

ดาํเนินการแทน) 

6) สมดุบญัชีเงิฝาก

ธนาคารพรอ้ม

สาํเนาของผูร้บั

มอบอาํนาจ 

(กรณีผูข้อรบัเงนิ

เบีÊยยงัชีพผู้

ประสงคข์อรบั

เงินเบี Êยยงัชีพ

ผูส้งูอายปุระสงค์

ขอรบัเงินเบี Êยยงั

ชีพผูส้งูอายผุ่าน

ธนาคารของผูร้บั

มอบอาํนาจ) 

- 1 1 ชดุ - 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอืÉน ๆ สาํหรบัยืÉนเพิÉมเตมิ 



 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไมม่ขีอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมู่ทีÉ  5  ตาํบลเมืองเกษตร    

อาํเภอขามสะแกแสง  จงัหวดันครราชสีมา  โทรศพัท/์โทรสาร  044-756344 

หมายเหตุ – 

 

2) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูที่É 5 ต.เมอืงเกษตร                  

อ.ขามสะแกแสง จ.นครราชสีมา  โทรศพัท/์โทรสาร 044756344 

หมายเหตุ (ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูท่ีÉ 5 ต.เมอืงเกษตร อ.ขามสะแกแสง       จ.

นครราชสมีา  โทรศพัท์/โทรสาร 044756344) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูที่É 5 ต.เมอืงเกษตร                   

อ.ขามสะแกแสง จ.นครราชสีมา  โทรศพัท/์โทรสาร 044756344 

หมายเหตุ (ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูท่ีÉ 5 ต.เมอืงเกษตร อ.ขามสะแกแสง        

จ.นครราชสมีา  โทรศพัท์/โทรสาร 044756344) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอลงทะเบียนรบัเงินเบี Êยยงัชีพผูส้งูอาย ุ

- 

 

 

 

 



19. หมายเหตุ 

- 

วันทีÉพมิพ ์ 25/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีป้าย 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การรบัชาํระภาษีป้าย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจง้  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

    1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน สาํเนาคู่มือประชาชน 20/08/2015 10:43  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมูท่ีÉ  5  ต.เมอืงเกษตร                  

อ.ขามสะแกแสง  จ.นครราชสมีา  โทร 044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)        

ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



 ตามพระราชบญัญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กาํหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนมีหนา้ทีÉในการรบัชาํระ

ภาษีป้ายแสดงชืÉอ ยีÉหอ้ หรือเครืÉองหมายทีÉใชเ้พืÉอการประกอบการคา้หรือประกอบกิจการอืÉน หรือโฆษณา

การคา้หรือกิจการอืÉน เพืÉอหารายได ้โดยมีหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไข ดงันี                                                                                                                     

1. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน (เทศบาลหรือองคก์ารบริหารส่วนตาํบล) ประชาสมัพนัธข์ัÊนตอนและวิธีการ

เสียภาษี 

2. แจง้ใหเ้จา้ของป้ายทราบเพืÉอยืÉนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

3. เจา้ของป้ายยืÉนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมนีาคม 

4. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจง้การประเมนิภาษีป้าย (ภ.ป. 

3) 

5. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนรบัชาํระภาษี (เจา้ของป้ายชาํระภาษีทนัที หรือชาํระภาษีภายใน

กาํหนดเวลา) 

6. กรณีทีÉเจา้ของป้ายชาํระภาษีเกนิเวลาทีÉกาํหนด (เกิน 15 วนั นบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมนิ) ตอ้งชาํระภาษี

และเงินเพิÉม 

7. กรณีทีÉผูร้บัประเมนิ (เจา้ของป้าย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณต์อ่ผูบ้รหิารทอ้งถิÉนไดภ้ายใน 30 

วนั นบัแตไ่ดร้บัแจง้ การประเมิน เพืÉอใหผู้บ้รหิารทอ้งถิÉนชี Êขาดและแจง้ใหผู้เ้สยีภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 

5) ภายในระยะเวลา 60 วนั นบัแต่วนัทีÉไดร้บัอทุธรณ ์ตามพระราชบญัญตัิภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

8. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้น และไม่อาจแกไ้ขเพิÉมเติม

ไดใ้นขณะนัÊน ผูร้บัคาํขอและผูย้ืÉนคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกัน 

พรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้ยื้Éนคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิÉมเติม หากผูยื้Éนคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/เพิÉมเติม

ภายในระยะเวลาทีÉกาํหนด ผูร้บัคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

9. พนกังานเจา้หนา้ทีÉจะยังไม่พิจารณาคาํขอและยังไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงานจนกว่าผูย้ืÉนคาํขอจะ

ดาํเนินการแกไ้ขคาํขอหรอืยืÉนเอกสารเพิÉมเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนัÊนเรียบรอ้ยแลว้ 

10. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเริÉมนบัหลงัจากเจา้หนา้ทีÉผูร้บัคาํขอไดต้รวจสอบคาํขอและรายการ

เอกสารหลกัฐานแลว้ เห็นวา่มีความครบถว้นตามทีÉระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 

11. หนว่ยงานจะมีการแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืÉนคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัทีÉพจิารณาแลว้เสร็จ

ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบญัญัติการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 

2558            

   

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้ของป้ายยืÉนแบบแสดง

รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

เพืÉอใหพ้นกังานเจา้หนา้ทีÉ

ตรวจสอบความครบถว้น

ถกูตอ้งของเอกสาร

หลกัฐาน 

1 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(1. ระยะเวลา 

:    1 วนั 

(ภายในเดือน

มีนาคม  ของ

ทกุปี) 

) 

2) การพิจารณา 

 

พนกังานเจา้หนา้ทีÉพิจารณา

ตรวจสอบรายการป้าย ตาม

แบบแสดงรายการภาษีป้าย 

(ภ.ป.1) และแจง้การ

ประเมนิภาษี 

 

30 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบล   เมอืงเกษตร 

อาํเภอ          ขาม

สะแกแสง จงัหวดั

นครราชสมีา 

(1. ระยะเวลา 

: ภายใน 30 

วนั นบัจาก

วนัทีÉยืÉนแสดง

รายการภาษี

ป้าย (ภ.ป.1) 

(ตาม

พระราชบญัญั

ติวิธีปฏิบตัิ

ราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 

2539) 

) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้ของป้ายชาํระภาษี 

 

15 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบล   เมอืงเกษตร 

อาํเภอ          ขาม

สะแกแสง จงัหวดั

นครราชสมีา 

(1. ระยะเวลา 

: ภายใน 15 

วนั นบัแต่

ไดร้บัแจง้การ

ประเมนิ (กรณี

ชาํระเกิน 15 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

วนั จะตอ้ง

ชาํระเงินเพิÉม

ตามอตัราทีÉ

กฎหมาย

กาํหนด) 

) 

            

  

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   46 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรือบัตร

ทีÉออกใหโ้ดย

หน่วยงานของรฐั

พรอ้มสาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบา้น

พรอ้มสาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) แผนผังแสดงสถาน

ทีÉตัÊงหรือแสดงป้าย 

รายละเอียด

เกีÉยวกับป้าย วนั 

เดือน ปี ทีÉติดตัÊง

หรอืแสดง 

- 1 0 ชดุ - 

4) หลกัฐานการ

ประกอบกิจการ 

เช่น สาํเนาใบ

ทะเบียนการคา้ 

สาํเนาทะเบียน

พาณิชย ์สาํเนา

ทะเบียน

ภาษีมลูค่าเพิÉม 

- 0 1 ชดุ - 

5) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล (กรณีนิติ

บคุคล) พรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) สาํเนา

ใบเสร็จรบัเงินภาษี

ป้าย (ถา้มี)  

- 0 1 ชดุ - 

7) หนงัสือมอบ

อาํนาจ (กรณีมอบ

อาํนาจให้

- 1 0 ฉบบั - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ดาํเนินการแทน) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอืÉน ๆ สาํหรบัยืÉนเพิÉมเตมิ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไมม่ขีอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมู่ทีÉ  5  ต.เมืองเกษตร               

อ.ขามสะแกแสง  จ.นครราชสีมา  โทร 044-756344 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

            

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบแจง้รายการเพืÉอเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยืÉนอทุธรณภ์าษีป้าย (ภ.ป. 4) 

- 

 

 

 

 



19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ ์ 24/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 1 โดย

หวัหนา้หน่วยงาน 

(Reviewer) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอ         ขาม

สะแกแสง จงัหวดั

นครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีโรงเรือนและทีÉดิน 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การรบัชาํระภาษีโรงเรือนและทีÉดิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจง้  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรือนและทีÉดนิ พ.ศ. 2475 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรบัชาํระภาษีโรงเรอืนและทีÉดิน อบต.เมืองเกษตร  สาํเนาคูม่ือ

ประชาชน 20/08/2015 10:46  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมูท่ีÉ  5  ต.เมอืงเกษตร  อ.ขาม

สะแกแสง  จ.นครราชสมีา  โทร 044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)         

ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (-) 

 



 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบญัญัติภาษีโรงเรือนและทีÉดิน พ.ศ. 2475 กาํหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนมีหนา้ทีÉในการรบั

ชาํระภาษีโรงเรอืนและทีÉดินจากทรพัยสิ์นทีÉเป็นโรงเรือนหรือสิÉงปลกูสรา้งอย่างอืÉนๆ และทีÉดินทีÉใชต้อ่เนืÉอง

กบัโรงเรือนหรอืสิÉงปลกูสรา้งอย่างอืÉนนัÊน โดยมีหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไข ดงันี Ê 

 

1. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน (เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนตาํบล/เมอืงพทัยา) ประชาสมัพนัธข์ัÊนตอน

และ 

วิธีการชาํระภาษี 

2. แจง้ใหเ้จา้ของทรพัยส์ินทราบเพืÉอยืÉนแบบแสดงรายการทรพัยสิ์น (ภ.ร.ด.2) 

3. เจา้ของทรพัยส์นิยืÉนแบบแสดงรายการทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ ์

4. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนตรวจสอบแบบแสดงรายการทรพัยส์ินและแจง้การประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 

5.องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนรบัชาํระภาษี (เจา้ของทรพัยสิ์นชาํระภาษีทนัที หรอืชาํระภาษีภายใน

กาํหนดเวลา) 

6. เจา้ของทรพัยส์นิดาํเนินการชาํระภาษีภายใน 30 วนั นับแตไ่ดร้บัแจง้การประเมนิ กรณีทีÉเจา้ของ

ทรพัยส์ินชาํระภาษีเกินเวลาทีÉกาํหนด จะตอ้งชาํระเงินเพิÉมตามอัตราทีÉกฎหมายกาํหนด 

7. กรณีทีÉผูร้บัประเมนิ (เจา้ของทรพัยสิ์น) ไมพ่อใจการประเมนิสามารถอทุธรณต์อ่ผูบ้รหิารทอ้งถิÉนได ้

ภายใน 15 วนั นบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมิน โดยผูบ้ริหารทอ้งถิÉนชี Êขาดและแจง้เจา้ของทรพัยส์นิทราบ

ภายใน 30 วนั นบัจากวนัทีÉเจา้ของทรพัยส์นิยืÉนอทุธรณ ์(ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้น และไม่อาจแกไ้ขเพิÉมเติม

ไดใ้นขณะนัÊน ผูร้บัคาํขอและผูย้ืÉนคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกัน 

พรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้ยื้Éนคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิÉมเติม หากผูยื้Éนคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/เพิÉมเติม

ไดภ้ายในระยะเวลาทีÉกาํหนด ผูร้บัคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

9. พนกังานเจา้หนา้ทีÉจะยังไม่พิจารณาคาํขอและยังนบัระยะเวลาดาํเนินงานจนกว่าผูยื้Éนคาํขอจะ

ดาํเนินการแกไ้ขคาํขอหรอืยืÉนเอกสารเพิÉมเติมครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัÊนเรียบรอ้ยแลว้ 

10. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเริÉมนบัหลงัจากเจา้หนา้ทีÉผูร้บัคาํขอไดต้รวจสอบคาํขอและรายการ

เอกสารหลกัฐานแลว้เห็นว่ามีความครบถว้นตามทีÉระบไุวใ้นคู่มอืประชาชน 

11.จะดาํเนินการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ยื้Éนคาํขอทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัทีÉพิจารณาแลว้เสรจ็ 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้ของทรพัยส์นิยืÉนแบบ

แสดงรายการทรพัยส์ิน 

(ภ.ร.ด.2) เพืÉอใหพ้นกังาน

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบเอกสาร 

 

1 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(1. ระยะเวลา 

: 1 วนั นบัแต่

ผูร้บับริการมา

ยืÉนคาํขอ 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบ 

คือ เทศบาล

.....(ระบชืุÉอ) / 

องคก์ารบริหาร

สว่นตาํบล

.....(ระบชืุÉอ) / 

เมืองพทัยา) 

2) การพิจารณา 

 

พนกังานเจา้หนา้ทีÉพิจารณา

ตรวจสอบรายการทรพัยส์ิน

ตามแบบแสดงรายการ

ทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.2) และ

แจง้การประเมนิภาษีให้

เจา้ของทรพัยส์นิดาํเนินการ

ชาํระภาษี 

 

30 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(1. ระยะเวลา 

: ภายใน 30 

วนั นบัจาก

วนัทีÉยืÉนแบบ

แสดงรายการ

ทรพัยส์ิน 

(ภ.ร.ด.2) 

(ตาม

พระราชบญัญั

ติวิธีปฏิบตัิ

ราชการทาง

ปกครองฯ) 

) 



ระยะเวลาดาํเนินการรวม   31 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอืÉนทีÉออกให้

โดยหน่วยงาน

ของรฐั 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบา้น

พรอ้มสาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) หลกัฐานแสดง

กรรมสิทธิÍ

โรงเรือนและทีÉดิน

พรอ้มสาํเนา เช่น 

โฉนดทีÉดิน 

ใบอนุญาตปลกู

สรา้ง หนงัสือ

สญัญาซื Êอขาย 

หรอืใหโ้รงเรือนฯ 

- 1 1 ชดุ - 

4) หลกัฐานการ

ประกอบกิจการ

พรอ้มสาํเนา เช่น 

ใบทะเบียน

- 1 1 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การคา้ ทะเบียน

พาณิชย ์

ทะเบียน

ภาษีมลูค่าเพิÉม 

หรอืใบอนุญาต

ประกอบกิจการ

คา้ของฝ่าย

สิÉงแวดลอ้ม

 สญัญา

เช่าอาคาร 

5) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล และงบ

แสดงฐานะ

การเงิน (กรณีนิติ

บคุคล) พรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) หนงัสือมอบ

อาํนาจ (กรณี

มอบอาํนาจให้

ดาํเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอืÉน ๆ สาํหรบัยืÉนเพิÉมเตมิ 



16. ค่าธรรมเนียม 

ไมม่ขีอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมู่ทีÉ 5 ต.เมืองเกษตร อ.ขาม

สะแกแสง จ.นครราชสีมา โทร 044-756344 

หมายเหตุ – 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบแจง้รายการเพืÉอเสียภาษีโรงเรือนและทีÉดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคาํรอ้งขอใหพิ้จารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและทีÉดิน (ภ.ร.ด. 9) 

19. หมายเหตุ 

- 

วันทีÉพมิพ ์ 27/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจาํผู้รับบาํเหน็จรายเดือนหรือ

บาํเหน็จพเิศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขอรบับาํเหน็จตกทอด (กรณีลกูจา้งประจาํผูร้บับาํเหน็จรายเดือนหรือบาํเหน็จ

พิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุติั  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบาํเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิÉน พ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรบับาํเหนจ็ตกทอด (กรณีลกูจา้งประจาํผูร้บับาํเหน็จรายเดอืน

หรอืบาํเหนจ็พิเศษรายเดือนถงึแก่กรรม) อบต.เมอืงเกษตรสาํเนาคู่มือประชาชน 20/08/2015 08:43

  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ องค์การบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมูท่ีÉ 5  ต.เมอืงเกษตร อ.ขามสะแกแสง  จ.

นครราชสมีา/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 



12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเ์กีÉยวกบับาํเหนจ็ตกทอดเป็นสิทธิประโยชนท์ีÉจ่ายใหแ้ก่ทายาทของลกูจา้งประจาํทีÉรบั

บาํเหนจ็รายเดือนหรือบาํเหน็จพิเศษรายเดือนทีÉถงึแก่ความตาย 

2. การจ่ายบาํเหนจ็ตกทอด จ่ายเป็นจาํนวน 15 เท่าของบาํเหนจ็รายเดือน หรือบาํเหน็จพิเศษรายเดือน 

แลว้แตก่รณี 

3. กรณีไมมี่ทายาทใหจ่้ายแก่บคุคลตามทีÉลกูจา้งประจาํของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิÉนระบใุห้

เป็นผูม้ีสิทธิรบับาํเหน็จตกทอด ตามหนงัสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกวา่ 1 คน ใหก้าํหนดส่วนใหช้ดัเจน 

กรณีมไิดก้าํหนดส่วนใหถื้อว่าทุกคนมสิีทธิไดร้บัในอตัราส่วนทีÉเท่ากนั ตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตวั

ผูร้บับาํเหนจ็ตกทอดลกูจา้งประจาํของราชการส่วนทอ้งถิÉน ตามหนงัสือกระทรวงมหาดไทย ทีÉ มท 0808.5/

ว 4061 ลงวนัทีÉ 30 สิงหาคม 2555 

4.องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนตาํบล/เมืองพทัยา จะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ ้

ยืÉนคาํขอทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัทีÉพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบญัญัติการอาํนวย

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

5. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/

เพิÉมเติมไดใ้นขณะนัÊน ผูร้บัคาํขอและผูยื้Éนคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐาน

รว่มกนั พรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้ยื้Éนคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิÉมเติม หากผูยื้Éนคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/

เพิÉมเติมภายในระยะเวลาทีÉกาํหนด ผูร้บัคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6. พนกังานเจา้หนา้ทีÉจะยังไม่พิจารณาคาํขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงานจนกวา่ผูยื้Éนคาํขอจะ

ดาํเนินการแกไ้ขคาํขอหรอืยืÉนเอกสารเพิÉมเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนัÊนเรียบรอ้ยแลว้ 

7. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มอืเริÉมนบัหลงัจากเจา้หนา้ทีÉผูร้บัคาํขอตรวจสอบคาํขอและรายการ

เอกสารหลกัฐานแลว้วา่มีความครบถว้นตามทีÉระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ทายาทหรือผูม้ีสิทธิยืÉนเรืÉอง

ขอรบับาํเหนจ็ตกทอดพรอ้ม 

เอกสารต่อองคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถิÉนทีÉลกูจา้งประจาํ

รบับาํเหนจ็รายเดือนหรือ

3 ชัÉวโมง องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(หน่วยงาน

รบัผิดชอบ คือ 

องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉสังกดั 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บาํเหนจ็พิเศษรายเดือน 

และเจา้หนา้ทีÉตรวจสอบ

ความถกูตอ้งของเอกสาร

หลกัฐาน 

) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ทีÉผูร้บัผิดชอบของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉน 

ตรวจสอบความถกูตอ้งและ

รวบรวมหลกัฐาน เอกสาร 

ทีÉเกีÉยวขอ้งเสนอผูม้อีาํนาจ

พจิารณา 

6 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(หน่วยงาน

รบัผิดชอบ คือ  

องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉสังกดั 

) 

3) การพิจารณา 

 

นายกองคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนหรือผูที้Éรบัมอบ

อาํนาจ   

พจิารณาสัÉงจ่ายเงิน

บาํเหนจ็ตกทอด โดยองคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิÉนแจง้

และเบิกจ่ายเงิน ดงักล่าว

ใหแ้ก่ทายาทหรือผูม้สิีทธิฯ 

ตอ่ไป 

8 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(หน่วยงาน

รบัผิดชอบ คือ 

องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉสังกดั 

) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 วนั 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว้ 15 วนั 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคาํขอรบั

บาํเหน็จตกทอด

ลกูจา้งประจาํ 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบคาํ

ขอรบับาํเหนจ็ตก

ทอดลูกจา้งประจาํ

ทีÉหน่วยงานตน้

สงักดั) 

2) หนงัสือแสดง

เจตนาระบตุวั

ผูร้บับาํเหน็จตก

ทอด

ลกูจา้งประจาํ

ของราชการส่วน

ทอ้งถิÉน (ถา้มี) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) หนงัสือรบัรอง

การใชเ้งินคืนแก่

หน่วยการบริหาร

ราชการสว่น

ทอ้งถิÉน 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบ

หนงัสือรบัรองการ

ใชเ้งินคืนแก่หน่วย

การบริหาร

ราชการส่วน

ทอ้งถิÉน 

4) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอืÉน ๆ สาํหรบัยืÉนเพิÉมเตมิ 

16. ค่าธรรมเนียม 



ไมม่ขีอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมูที่É 5  ต.เมืองเกษตร  อ.ขามสะแกแสง    

จ.นครราชสีมา  โทรศพัท ์ 044-756344 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบคาํขอรบับาํเหนจ็ตกทอดลกูจา้งประจาํ  2. ตวัอย่างหนงัสือรบัรองการใชเ้งินคืนแก่หน่วยการ

บริหารราชการส่วนทอ้งถิÉน (ตามรูปแบบทีÉองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉน แตล่ะแห่งกาํหนด) 

19. หมายเหตุ 

วันทีÉพมิพ ์ 27/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จปกต ิหรือบาํเหน็จรายเดอืนของลูกจ้างประจาํของ

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขอรบับาํเหน็จปกติ หรือบาํเหน็จรายเดือนของลกูจา้งประจาํขององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิÉน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุติั  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบาํเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิÉน พ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรบับาํเหนจ็ปกติ หรือบาํเหน็จรายเดือนของลกูจา้งประจาํของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉน อบต.เมืองเกษตร สาํเนาคู่มือประชาชน 20/08/2015 09:01  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ องค์การบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมูท่ีÉ 5  ต.เมอืงเกษตร  อ.ขามสะแกแสง จ.

นครราชสมีา โทร 044756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)          

ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 



หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเ์กีÉยวกบับาํเหนจ็ปกติของลกูจา้งประจาํ เป็นสทิธิประโยชนท์ีÉจ่ายใหแ้ก่ลกูจา้งประจาํทีÉ

ออกจากงานโดยตอ้งมรีะยะเวลาทาํงานไมน่อ้ยกว่า 1 ปีบริบรูณ ์เมืÉอพน้หรือออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 

(3) ถงึ (16) และกรณีทาํงานเป็นลกูจา้งประจาํไมน่อ้ยกวา่ 5 ปีบริบรูณ ์และลาออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 

6 (1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบาํเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบริหารราชการส่วน

ทอ้งถิÉน พ.ศ. 2542 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเติม 

2. กรณีบาํเหน็จรายเดือนลกูจา้งประจาํผูม้สีิทธิรบับาํเหน็จปกติ โดยมีเวลาทาํงานตัÊงแต่ 25 ปีบริบูรณข์ึ Êน

ไป จะขอรบับาํเหนจ็รายเดือนแทนบาํเหนจ็ปกติได ้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริÉมตัÊงแตว่นัทีÉลกูจา้งประจาํออก

จากงานจนถึงแก่ความตาย 

3.องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนตาํบล/เมืองพทัยา จะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ ้

ยืÉนคาํขอทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัทีÉพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบญัญัติการอาํนวย

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

4. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/

เพิÉมเติมไดใ้นขณะนัÊน ผูร้บัคาํขอและผูยื้Éนคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐาน

รว่มกนั พรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้ยื้Éนคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิÉมเติม หากผูยื้Éนคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/

เพิÉมเติมภายในระยะเวลาทีÉกาํหนด ผูร้บัคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

5. พนกังานเจา้หนา้ทีÉจะยงัไม่พิจารณาคาํขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงานจนกว่าผูย้ืÉนคาํขอจะ

ดาํเนินการแกไ้ขคาํขอหรอืยืÉนเอกสารเพิÉมเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนัÊนเรียบรอ้ยแลว้ 

6. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มอืเริÉมนบัหลงัจากเจา้หนา้ทีÉผูร้บัคาํขอตรวจสอบคาํขอและรายการ

เอกสารหลกัฐานแลว้วา่มีความครบถว้นตามทีÉระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ลกูจา้งประจาํผูม้สิีทธิยืÉน

เรืÉองขอรบับาํเหน็จปกติหรือ

บาํเหนจ็รายเดือนพรอ้ม

3 ชัÉวโมง องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

(หน่วยงาน

รบัผิดชอบ คือ 

องคก์ร



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เอกสารต่อองคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถิÉนทีÉสงักดั และ

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบความ

ครบถว้นจองเอกสาร

หลกัฐาน 

จงัหวดันครราชสีมา ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉสงักดั 

) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทีÉผูร้บัผิดชอบของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉน

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

และรวบรวมหลกัฐานและ

เอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งเสนอผูมี้

อาํนาจพิจารณา 

6 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(หน่วยงาน

รบัผิดชอบ คือ 

องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉสังกดั 

) 

3) การพิจารณา 

 

นายกองคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนหรือผูร้บัมอบอาํนาจ 

พจิารณาสัÉงจ่ายเงิน

บาํเหนจ็ปกติ หรือบาํเหน็จ

รายเดือน โดยใหอ้งคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิÉนแจง้

และเบิกจ่ายเงินดงักล่าวให้

ลกูจา้งประจาํต่อไป 

8 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(หน่วยงาน

รบัผิดชอบ คือ 

องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉสังกดั 

) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว้ 15 วนั 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 



15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคาํขอรบั

บาํเหน็จปกต ิ

หรอืบาํเหนจ็ราย

เดือนลกูจา้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบคาํ

ขอรบับาํเหนจ็

ปกติ หรือบาํเหน็จ

รายเดือนลกูจา้งทีÉ

หน่วยงานตน้

สงักดั) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอืÉน ๆ สาํหรบัยืÉนเพิÉมเตมิ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไมม่ขีอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน -องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมูที่É 5 ต.เมอืงเกษตร อ.ขามสะแกแสง จ.

นครราชสีมา โทร 044756344 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1)  



19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ ์ 27/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จปกตขิองทายาท (กรณีลูกจ้างประจาํขององคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิÉน ถงึแก่กรรม) 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขอรบับาํเหน็จปกติของทายาท (กรณีลกูจา้งประจาํขององคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิÉน ถึงแก่กรรม) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุติั  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบาํเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถิÉน พ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรบับาํเหนจ็ปกติของทายาท (กรณีลกูจา้งประจาํขององคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิÉน ถงึแก่กรรม) อบต.เมืองเกษตร สาํเนาคูม่ือประชาชน 20/08/2015 09:18  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ องค์การบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมูท่ีÉ 5 ต.เมอืงเกษตร อ.ขามสะแกแสง จ.

นครราชสมีา โทร 044756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 



หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเ์กีÉยวกบับาํเหนจ็ปกติกรณีของลูกจา้งประจาํทีÉไดท้าํงานเป็นลกูจา้งประจาํไมน่อ้ยกว่า 1 ปี

บริบูรณ ์ถงึแก่ความตาย ถา้ความตายนัÊนมิไดเ้กิดขึ ÊนเนืÉองจากความประพฤติชัÉวอย่างรา้ยแรงของตนเองให้

จ่ายเงินบาํเหน็จปกติใหแ้ก่ทายาทผูมี้สิทธิไดร้บัมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชยต์ามขอ้ 7 

และ ขอ้ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบาํเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถิÉน 

พ.ศ. 2542 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเติม 

2. องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนตาํบล/เมอืงพทัยา จะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้้

ยืÉนคาํขอทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัทีÉพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบญัญัติการอาํนวย

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

3. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถู่กตอ้งหรือไมค่รบถว้น และไม่อาจแกไ้ข/

เพิÉมเติมไดใ้นขณะนัÊน ผูร้บัคาํขอและผูยื้Éนคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐาน

รว่มกนั พรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้ยื้Éนคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิÉมเติม หากผูยื้Éนคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/

เพิÉมเติมภายในระยะเวลาทีÉกาํหนด ผูร้บัคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

4. พนกังานเจา้หนา้ทีÉจะยังไม่พิจารณาคาํขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงานจนกวา่ผูยื้Éนคาํขอจะ

ดาํเนินการแกไ้ขคาํขอหรอืยืÉนเอกสารเพิÉมเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนัÊนเรียบรอ้ยแลว้ 

5. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มอืเริÉมนบัหลงัจากเจา้หนา้ทีÉผูร้บัคาํขอตรวจสอบคาํขอและรายการ

เอกสารหลกัฐานแลว้วา่มีความครบถว้นตามทีÉระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน

ทีÉรับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ทายาทยืÉนเรืÉองขอรบั

บาํเหนจ็ปกติพรอ้มเอกสาร

ตอ่องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉลกูจา้งประจาํ

สงักดั และเจา้หนา้ทีÉ

ตรวจสอบความถกูตองของ

เอกสารหลกัฐาน 

3 ชัÉวโมง องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(หน่วยงาน

รบัผิดชอบ 

คือ องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉ

สงักดั 

) 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน

ทีÉรับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ทีÉผูร้บัผิดชอบของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉน 

ตรวจสอบความถกูตอ้งและ

รวบรวมหลกัฐานและ

เอกสาร  

ทีÉเกีÉยวขอ้งเสนอผูม้อีาํนาจ

พจิารณา 

6 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(หน่วยงาน

รบัผิดชอบ 

คือ  องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉ

สงักดั 

) 

3) การพิจารณา 

 

นายกองคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนหรือผูร้บัมอบอาํนาจ 

พจิารณาสัÉงจ่ายเงิน

บาํเหนจ็ปกติ โดยองคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิÉนแจง้

และเบิกจ่ายเงินดงักล่าว

ใหแ้ก่ทายาท ตอ่ไป  

8 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(หน่วยงาน

รบัผิดชอบ 

คือ องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉ

สงักดั 

) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว้ 15 วนั 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคาํขอรบั

บาํเหน็จปกติ

ลกูจา้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบคาํ

ขอรบับาํเหนจ็

ปกติลกูจา้งทีÉ



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หน่วยงานตน้

สงักดั) 

 

2) หนงัสือรบัรอง

การใชเ้งินคืนแก่

หน่วยการบริหาร

ราชการสว่น

ทอ้งถิÉน 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบ

หนงัสือรบัรองการ

ใชเ้งินคืนแก่หน่วย

การบริหาร

ราชการส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉ

หน่วยงานตน้

สงักดั) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอืÉน ๆ สาํหรบัยืÉนเพิÉมเตมิ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไมม่ขีอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมู่ทีÉ 5 ต.เมืองเกษตร อ.ขามสะแกแสง จ.

นครราชสีมา โทร 044756344 

หมายเหตุ - 



2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) - แบบคาํขอรบับาํเหนจ็ปกติ      -ตวัอย่างหนงัสือรบัรองการใชเ้งินคืนแก่หน่วยการบรหิาร

ราชการสว่นทอ้งถิÉน (ตามรูปแบบทีÉองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉน แต่ละแห่งกาํหนด) 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ ์ 27/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจาํหรอืลูกจ้าง

ชัÉวคราวขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนถงึแก่กรรมอันเนืÉองจากการปฏบิัติงานในหน้าทีÉ) 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขอรบับาํเหน็จพเิศษของทายาท (กรณีลกูจา้งประจาํหรือลกูจา้งชัÉวคราวของ

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนถงึแก่กรรมอนัเนืÉองจากการปฏิบตัิงานในหนา้ทีÉ) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุติั  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบาํเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิÉน พ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรบับาํเหนจ็พิเศษของทายาท (กรณีลกูจา้งประจาํหรือลกูจา้ง

ชัÉวคราวขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนถงึแกก่รรมอนัเนืÉองมาจากการปฏิบตัิงานในหนา้ทีÉ)สาํเนาคู่มือ

ประชาชน 20/08/2015 09:22  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ องค์การบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมูท่ีÉ 5 ต.เมอืงเกษตร อ.ขามสะแกแสง จ.

นครราชสมีา โทร 044756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)         

ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 



หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเ์กีÉยวกบับาํเหนจ็พิเศษ กรณีลูกจา้งประจาํหรอืลกูจา้งชัÉวคราวทีÉไดร้บัอนัตราย หรือ

เจ็บป่วยเพราะเหตปุฏิบตัิงานในหนา้ทีÉหรือถูกประทษุรา้ยเพราะเหตกุระทาํตามหนา้ทีÉถงึแกค่วามตายก่อน

ไดร้บับาํเหน็จพิเศษใหจ้่ายบาํนาญพิเศษใหแ้ก่ทายาท ผูมี้สิทธิรบัมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและ

พาณิชยโ์ดยอนุโลม 

2. กรณีทายาทลกูจา้งประจาํหรอืลกูจา้งชัÉวคราวผูมี้สิทธิไดร้บัทัÊงบาํเหน็จพิเศษตามระเบียบนี Ê เงิน

สงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัตามกฎหมายว่าดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัเนืÉองจากการช่วยเหลือราชการ การ

ปฏิบตัิงานของชาติหรอืการปฏิบติัตามหนา้ทีÉมนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าดว้ยการจ่ายเงินคา่

ทดแทนและการพิจารณาบาํเหนจ็ความชอบในการปราบปรามผูก้่อการรา้ยคอมมิวนิสต ์หรือเงินอืÉนใน

ลกัษณะเดยีวกนัจากทางราชการหรอืจากหนว่ยงานอืÉนทีÉองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนสัÉงใหไ้ปปฏิบตัิงาน 

เงินดงักลา่วใหเ้ลือกรบัไดเ้พียงอย่างใดอย่างหนึÉงแลว้แต่จะเลอืก 

3. องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนตาํบล /เมืองพทัยา จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ ้

ยืÉนคาํขอทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัทีÉพิจารณาแลว้เสรจ็ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอาํนวยความ

สะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

4. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/

เพิÉมเติมไดใ้นขณะนัÊน ผูร้บัคาํขอและผูยื้Éนคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐาน

รว่มกนั พรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้ยื้Éนคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิÉมเติม หากผูยื้Éนคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/

เพิÉมเติมภายในระยะเวลาทีÉกาํหนด ผูร้บัคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

5. พนกังานเจา้หนา้ทีÉจะยังไม่พิจารณาคาํขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงานจนกวา่ผูยื้Éนคาํขอจะ

ดาํเนินการแกไ้ขคาํขอหรอืยืÉนเอกสารเพิÉมเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนัÊนเรียบรอ้ยแลว้ 

6. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มอืเริÉมนบัหลงัจากเจา้หนา้ทีÉผูร้บัคาํขอตรวจสอบคาํขอและรายการ

เอกสารหลกัฐานแลว้วา่มีความครบถว้นตามทีÉระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ทายาทยืÉนเรืÉองขอรบั 3 ชัÉวโมง องคก์ารบริหาร (หน่วยงาน



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 บาํเหนจ็พิเศษพรอ้ม

เอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งตอ่

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉน

ทีÉลกูจา้งประจาํหรือลกูจา้ง

ชัÉวคราวสงักดั และ

เจา้หนา้ทีÉผูร้บัผิดชอบของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉน

ตรวจสอบความถกูตอ้งและ

ครบถว้นของเอกสาร

หลกัฐาน 

ส่วนตาํบลเมือง

เกษตร อาํเภอ

ขามสะแกแสง 

จงัหวดั

นครราชสมีา 

ผูร้บัผิดชอบ คือ 

องคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิÉนทีÉ

สงักดั 

) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ทีÉผูร้บัผิดชอบของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉน 

รวบรวมหลกัฐานและ

เอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งเสนอผูมี้

อาํนาจพิจารณา 

6 วนั องคก์ารบริหาร

ส่วนตาํบลเมือง

เกษตร อาํเภอ

ขามสะแกแสง 

จงัหวดั

นครราชสมีา 

(หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบ คือ 

องคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิÉนทีÉ

สงักดั 

) 

3) การพิจารณา 

 

นายกองคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนหรือผูที้Éรบัมอบ

อาํนาจ   

พจิารณาสัÉงจ่ายเงิน

บาํเหนจ็พิเศษ และให้

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉน

แจง้และเบิกจ่ายเงิน

ดงักล่าว ใหแ้ก่ทายาทตอ่ไป  

8 วนั องคก์ารบริหาร

ส่วนตาํบลเมือง

เกษตร อาํเภอ

ขามสะแกแสง 

จงัหวดั

นครราชสมีา 

(หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบ คือ 

องคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิÉนทีÉ

สงักดั 

) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 วนั 



 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว้ 15 วนั 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคาํขอรบั

บาํเหน็จพิเศษ

ลกูจา้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบคาํ

ขอรบับาํเหนจ็

พิเศษลูกจา้งทีÉ

หน่วยงานตน้

สงักดั) 

2) หนงัสอืรบัรอง

การใชเ้งินคืนแก่

หน่วยการบริหาร

ราชการสว่น

ทอ้งถิÉน 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัหนงัสือ

รบัรองการใชเ้งิน

คืนแก่หน่วยการ

บริหารราชการ

สว่นทอ้งถิÉนทีÉ

หน่วยงานตน้

สงักดั) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอืÉน ๆ สาํหรบัยืÉนเพิÉมเตมิ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 



ไมม่ขีอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมู่ทีÉ 5 ต.เมืองเกษตร อ.ขามสะแกแสง       

จ.นครราชสีมา โทร 044756344 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ ์ 27/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจาํหรือลูกจ้างชัÉวคราวขององคก์ร

ปกครอง ส่วนทอ้งถิÉน 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขอรบับาํเหนจ็พเิศษของลกูจา้งประจาํหรือลกูจา้งชัÉวคราวขององคก์รปกครอง 

สว่นทอ้งถิÉน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุติั  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบาํเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิÉน พ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรบับาํเหนจ็พิเศษของลกูจา้งประจาํหรือลกูจา้งชัÉวคราวของ

องคก์รปกครอง ส่วนทอ้งถิÉนสาํเนาคู่มือประชาชน 20/08/2015 09:36  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ องค์การบริหารส่Éวนตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมูท่ีÉ 5  ต.เมอืงเกษตร  อ.ขามสะแกแสง  จ.

นครราชสมีา  โทรศพัท์  044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 



หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเ์กีÉยวกบับาํเหนจ็พิเศษ เป็นสิทธิประโยชนท์ีÉจ่ายครัÊงเดียวใหแ้ก่ลกูจา้งประจาํหรือลกูจา้ง

ชัÉวคราว ทีÉไดร้บัอนัตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏิบติังานในหนา้ทีÉหรือถูกประทษุรา้ยเพราะเหตกุระทาํ

ตามหนา้ทีÉซึÉงแพทยท์ีÉทางราชการรบัรองไดต้รวจสอบและแสดงวา่ไม่สามารถปฏิบตัหินา้ทีÉไดอ้ีกเลย 

นอกจากจะไดบ้าํเหนจ็ปกตแิลว้ใหไ้ดร้บับาํเหน็จพเิศษอีกดว้ย เวน้แต่อนัตรายทีÉไดร้บัหรือการเจ็บป่วยเกิด

ความประมาณเลินเล่ออย่างรา้ยแรงหรือความผิดของตนเอง 

2. กรณีของลกูจา้งชัÉวคราวมีสิทธิรบับาํเหนจ็พิเศษแต่ไม่มีสิทธิไดร้บับาํเหน็จปกติ 

3. กรณีหากลกูจา้งประจาํหรือลกูจา้งชัÉวคราวผูม้ีสิทธิไดร้บัทัÊงบาํเหน็จพิเศษตามระเบียบนี Ê เงินสงเคราะห์

ผูป้ระสบภยัตามกฎหมายว่าดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัเนืÉองจากการช่วยเหลือราชการการ ปฏิบัติงาน

ของชาตหิรือการปฏิบตัติามหนา้ทีÉมนษุยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าดว้ยการจ่ายเงินค่าทดแทน

และการพิจารณาบาํเหน็จความชอบในการปราบปรามผูก้่อการรา้ย คอมมิวนิสต ์หรือเงินอืÉนในลกัษณะ

เดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอืÉนทีÉองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนสัÉงใหไ้ปปฏิบตังิาน เงนิ

ดงักล่าวใหเ้ลือกรบัไดเ้พียงอย่างใดอย่างหนึÉงแลว้แต่จะเลือก 

4. องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนตาํบล/เมอืงพทัยา จะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้้

ยืÉนคาํขอทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัทีÉพิจารณาแลว้เสรจ็ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอาํนวยความ

สะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

5. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/

เพิÉมเติมไดใ้นขณะนัÊน ผูร้บัคาํขอและผูยื้Éนคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐาน

รว่มกนั พรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้ยื้Éนคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิÉมเติม หากผูยื้Éนคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/

เพิÉมเติมภายในระยะเวลาทีÉกาํหนด ผูร้บัคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

6. พนกังานเจา้หนา้ทีÉจะยังไม่พิจารณาคาํขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงานจนกว่าผูย้ืÉนคาํขอจะ

ดาํเนินการแกไ้ขคาํขอหรอืยืÉนเอกสารเพิÉมเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนัÊนเรียบรอ้ยแลว้ 

7. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มอืเริÉมนบัหลงัจากเจา้หนา้ทีÉผูร้บัคาํขอตรวจสอบคาํขอและรายการ

เอกสารหลกัฐานแลว้วา่มีความครบถว้นตามทีÉระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ลกูจา้งประจาํ หรือลกูจา้ง

ชัÉวคราว ผูมี้สิทธิยืÉนเรืÉอง

ขอรบั  

บาํเหนจ็พิเศษพรอ้ม

เอกสารต่อองคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถิÉน 

ทีÉสงักดั และเจา้หนา้ทีÉ

ผูร้บัผิดชอบขององคก์ร

ปกครองทอ้งถิÉนตรวจสอบ

ความถกูตอ้งครบถว้นของ

เอกสาร 

3 ชัÉวโมง องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบ 

คือ องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉสงักดั 

) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ทีÉผูร้บัผิดชอบของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉน 

ตรวจสอบความถกูตอ้งและ

รวบรวมหลกัฐานและ

เอกสาร  

ทีÉเกีÉยวขอ้งเสนอผูม้อีาํนาจ

พจิารณา 

6 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบ 

คือ องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉสงักดั 

) 

3) การพิจารณา 

 

นายกองคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนหรือผูร้บัมอบอาํนาจ 

พจิารณาสัÉงจ่ายเงิน

บาํเหนจ็พิเศษ โดยให้

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉน

แจง้และเบิกจ่ายเงิน

ดงักล่าว ใหแ้ก่ลกูจา้งประจาํ 

8 วนั กรมส่งเสริมการ

ปกครองทอ้งถิÉน 

(หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบ 

คือ องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉสงักดั 

) 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หรอืลกูจา้งชัÉวคราวตอ่ไป  

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว้ 15 วนั 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคาํขอรบั

บาํเหน็จพิเศษ

ลกูจา้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบคาํ

ขอรบับาํเหนจ็

พิเศษลูกจา้งทีÉ

หน่วยงานตน้

สงักดั) 

2) ใบรบัรองของ

แพทยท์ีÉทาง

ราชการรบัรองวา่

ไมส่ามารถ

ปฏิบตัิหนา้ทีÉได ้

- 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอืÉน ๆ สาํหรบัยืÉนเพิÉมเตมิ 



16. ค่าธรรมเนียม 

ไมม่ขีอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารส่Éวนตาํบลเมืองเกษตร  85  หมูที่É 5  ต.เมืองเกษตร  อ.ขามสะแกแสง  จ.

นครราชสีมา  โทรศพัท ์ 044-756344 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอรบับาํเหนจ็พิเศษลกูจา้ง 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ ์ 27/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจาํขององคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถิÉน 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขอรบับาํเหน็จพเิศษรายเดือนของลกูจา้งประจาํขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุติั  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบาํเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิÉน พ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรบับาํเหนจ็พิเศษรายเดือนของลกูจา้งประจาํขององคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิÉน อบต.เมืองเกษตร สาํเนาคูม่ือประชาชน 20/08/2015 09:41  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ องค์การบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมูท่ีÉ  5  ต.เมืองเกษตร  อ.ขามสะแกแสง  จ.

นครราชสมีา  โทรศพัท์ 044-756344/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 



 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเ์กีÉยวกบับาํเหนจ็พิเศษรายเดือน เป็นสิทธิประโยชนท์ีÉจ่ายใหแ้กลู่กจา้งประจาํทีÉไดร้บั

อนัตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏิบติังานในหนา้ทีÉหรอืถูกประทษุรา้ยเพราะเหตุกระทาํตามหนา้ทีÉซึÉง

แพทยที์Éทางราชการรบัรองไดต้รวจ และแสดงว่าไมส่ามารถปฏิบติังานในหนา้ทีÉไดอี้กเลย 

2. ลกูจา้งประจาํผูมี้สิทธิรบับาํเหน็จพิเศษจะขอรบัเป็นบาํเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได ้โดยจ่ายเป็นราย

เดือนเริÉมตัÊงแต่วนัทีÉลกูจา้งประจาํออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

3.องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนตาํบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ ้

ยืÉนคาํขอทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัทีÉพิจารณาแลว้เสรจ็ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บง การอาํนวยความ

สะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

4. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/

เพิÉมเติมไดใ้นขณะนัÊน ผูร้บัคาํขอและผูยื้Éนคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐาน

รว่มกนั พรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้ยื้Éนคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิÉมเติม หากผูยื้Éนคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/

เพิÉมเติมภายในระยะเวลาทีÉกาํหนด ผูร้บัคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

5. พนกังานเจา้หนา้ทีÉจะยังไม่พิจารณาคาํขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงานจนกวา่ผูยื้Éนคาํขอจะ

ดาํเนินการแกไ้ขคาํขอหรอืยืÉนเอกสารเพิÉมเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนัÊนเรียบรอ้ยแลว้ 

6. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มอืเริÉมนบัหลงัจากเจา้หนา้ทีÉผูร้บัคาํขอตรวจสอบคาํขอและรายการ

เอกสารหลกัฐานแลว้วา่มีความครบถว้นตามทีÉระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ลกูจา้งประจาํผูมี้สิทธิยืÉน

เรืÉองขอรบับาํเหน็จพิเศษ

รายเดือนพรอ้มเอกสารตอ่

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน

ทีÉสงักดั และเจา้หนา้ทีÉ

ตรวจสอบความครบถว้น

3 ชัÉวโมง องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบ 

คือ องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉสงักัด 

) 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ของหลกัฐาน 

 

2) การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ทีÉผูร้บัผิดชอบของ

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน

ตรวจสอบความถกูตอ้งและ

รวบรวมหลกัฐานและ

เอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งเสนอผูมี้

อาํนาจพิจารณา 

6 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบ 

คือ องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉสงักัด 

) 

3) การพิจารณา 

 

นายกองคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนหรือผูร้บัมอบอาํนาจ

พิจารณาสัÉงจ่ายเงิน

บาํเหน็จพิเศษรายเดือน 

โดยใหอ้งคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิÉนแจง้และเบิกจา่ยเงิน

ดงักล่าว ใหแ้ก่ลกูจา้งประจาํ

ต่อไป 

8 วนั องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบ 

คือ องคก์ร

ปกครองส่วน

ทอ้งถิÉนทีÉสงักัด 

) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว้ 15 วนั 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคาํขอรบั

บาํเหน็จพิเศษ

รายเดือนลกูจา้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบคาํ

ขอรบับาํเหนจ็

พิเศษรายเดือน

ลกูจา้งทีÉ

หน่วยงานตน้

สงักดั) 

2) ใบรบัรองของ

แพทยท์ีÉทาง

ราชการรบัรอง 

วา่ไมส่ามารถ

ปฏิบตัิหนา้ทีÉได ้

- 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอืÉน ๆ สาํหรบัยืÉนเพิÉมเตมิ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไมม่ขีอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมู่ทีÉ 5 ต.เมืองเกษตร อ.ขามสะแกแสง จ.

นครราชสีมา โทรศพัท ์044-756344 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 



หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอรบับาํเหน็จพิเศษรายเดือนลกูจา้ง 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ ์ 27/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การโฆษณาด้วยการปิด ทิ Êง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรอืใบปลิวในทีÉ

สาธารณะ 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การโฆษณาดว้ยการปิด ทิ Êง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในทีÉสาธารณะ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การรกัษาความสะอาดและความเป็นระเบยีบเรียบรอ้ยของบา้นเมือง พ.ศ. 2535 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา กฎกระทรวง พ.ศ. 2535 ออกตามความใน พ.ร.บ.

รกัษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบรอ้ยของบา้นเมอืง พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  7 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การโฆษณาดว้ยการปิด ทิ Êง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในทีÉ

สาธารณะ อบต.เมืองเกษตร สาํเนาคูมื่อประชาชน 26/08/2015 12:23  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ องค์การบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูท่ีÉ  5  ต.เมอืงเกษตร  อ.ขามสะแกแสง  จ.

นครราชสมีา  30290  โทร 044-756344/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)        

ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 



หมายเหตุ (วนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (เวน้วนัหยุดราชการ) 

ตัÊงแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

(ระบรุะยะเวลาทีÉใหบ้ริการจริง)) 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบญัญัติรกัษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบรอ้ยของบา้นเมือง พ.ศ. 2535 กาํหนดให้

การโฆษณาดว้ยการปิด ทิ Êง หรอืโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในทีÉสาธารณะ จะกระทาํไดต้่อเมืÉอไดร้บั

หนงัสืออนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิÉน หรือพนกังานเจา้หนา้ทีÉ และตอ้งปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑ์

และเงืÉอนไขทีÉกาํหนดในหนงัสืออนุญาตดว้ย เวน้แต่ เป็นการกระทาํของราชการส่วนทอ้งถิÉน ราชการส่วน

อืÉน หรือรฐัวสิาหกิจหรือของหน่วยงานทีÉมีอาํนาจกระทาํได ้หรือเป็นการโฆษณาดว้ยการปิดแผ่นประกาศ 

ณ สถานทีÉซึÉงราชการส่วนทอ้งถิÉนจดัไวเ้พืÉอการนัÊน หรือเป็นการโฆษณาในการเลอืกตัÊงตามกฎหมายวา่ดว้ย

การเลือกตัÊงสมาชิกสภานิติบญัญตัิแห่งรฐั สมาชิกสภาทอ้งถิÉนหรือผูบ้รหิารทอ้งถิÉน และการโฆษณาดว้ย

การปิดประกาศของเจา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารหรือตน้ไม ้เพืÉอใหท้ราบชืÉอเจา้ของผูค้รอบครองอาคาร 

ชืÉออาคาร เลขทีÉอาคาร หรือขอ้ความอืÉนเกีÉยวกบัการเขา้ไปและออกจากอาคาร 

 กรณีแผน่ประกาศหรอืใบปลิวในการหาเสียงเลือกตัÊงทีÉมีการโฆษณาทางการคา้หรือโฆษณาอืÉนๆ รวมอยู่

ดว้ย จะตอ้งขออนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิÉนหรือพนกังานเจา้หนา้ทีÉตามกฎหมายนี Êดว้ยเชน่กนั 

 การโฆษณาดว้ยการปิด ทิÊง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในทีÉสาธารณะ โดยไมไ่ดร้บัอนุญาตจาก

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนหรอืพนกังานเจา้หนา้ทีÉ หรือไดร้บัอนุญาตแต่มไิดป้ฏิบตัิใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑที์É

กาํหนดในการรบัอนุญาต เจา้พนกังานทอ้งถิÉนหรือพนักงานเจา้หนา้ทีÉมีอาํนาจสัÉงเป็นหนงัสือใหผู้โ้ฆษณา

ปลด รื Êอ ถอน ขดู ลบ หรือลา้งขอ้ความหรือภาพนัÊนภายในเวลาทีÉกาํหนด และหากเป็นกรณีทีÉมีขอ้ความ

หรอืภาพทีÉมผีลกระทบตอ่ความสงบเรียบรอ้ยหรือศีลธรรมอนัดีของประชาชน หรอืลามกอนาจาร เจา้

พนกังานทอ้งถิÉนหรือพนกังานเจา้หนา้ทีÉมีอาํนาจปลด ถอน ขดู ลบ หรือลา้งขอ้ความ หรือภาพนัÊนไดเ้องโดย

คิดค่าใชจ่้ายจากผูโ้ฆษณาตามทีÉไดใ้ชจ้่ายไปจริง 

 เจา้พนกังานทอ้งถิÉนหรอืพนกังานเจา้หนา้ทีÉ จะอนญุาตใหโ้ฆษณาดว้ยการปิด ทิ Êง หรือโปรยแผ่นประกาศ 

หรอืใบปลิวในทีÉสาธารณะ ในกรณีดงัต่อไปนี Ê 

(1) ขอ้ความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไมข่ดัต่อกฎหมายความสงบเรียบรอ้ยหรือศีลธรรมอนัดี

ของประชาชน 

(2) มีคาํรบัรองของผูข้ออนญุาตว่าจะเกบ็ ปลด รื Êอถอน ขดู ลบ หรือลา้งแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมืÉอ

หนงัสืออนุญาตหมดอายุ 

(3) ในกรณีทีÉมกีฎหมายกาํหนดใหก้ารโฆษณาในเรืÉองใดตอ้งไดร้บัอนมุติัขอ้ความ หรือภาพทีÉใชใ้นการ

โฆษณา หรือจะตอ้งปฏิบติัตามกฎหมายใด ตอ้งไดร้บัอนุมตัิหรือไดป้ฏิบัติตามกฎหมายนัÊนแลว้ อาทิ การ



ขออนญุาตเล่นการพนนั การขออนุญาตเรีÉยไร การขออนุญาตแสดงมหรสพงิ Êว เป็นตน้ 

(4) ในกรณีทีÉเป็นการโฆษณาดว้ยการติดตัÊงปา้ยโฆษณา ตอ้งไม่อยู่ในบริเวณทีÉหา้มติดตัÊงป้ายโฆษณา ซึÉง

ไดแ้ก ่บริเวณครอ่มถนนหรือทางสาธารณะ วงเวยีน อนสุาวรยี ์สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดิน

ขา้มเกาะกลางถนน สวนหย่อม สวนธารณะ ถนน ตน้ไม ้และเสาไฟฟ้าซึÉงอยู่ในทีÉสาธารณะ เวน้แต่เป็นการ

ติดตัÊงเพืÉอพระราชพิธี รฐัพิธี หรือการตอ้นรบัราชอาคนัตกุะหรือแขกเมืองของรฐับาล 

 ในการอนุญาต เจา้พนกังานทอ้งถิÉนหรือพนกังานเจา้หนา้ทีÉ ตอ้งแสดงเขตทอ้งทีÉทีÉอนุญาตไวใ้นหนังสือ

อนญุาต และตอ้งกาํหนดอายขุองหนงัสืออนุญาต ภายใตห้ลกัเกณฑด์งันี Ê 

(1) การโฆษณาทีÉเป็นการคา้ ครัÊงละไมเ่กิน 60 วนั 

(2) การโฆษณาทีÉไม่เป็นการคา้ ครัÊงและไม่เกิน 30 วนั 

 เมืÉอไดร้บัอนุญาตแลว้ ใหผู้ร้บัอนญุาตแสดงขอ้ความว่าไดร้บัอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิÉนหรือ

พนกังานเจา้หนา้ทีÉ โดยแสดงเลขทีÉ และวนั เดือน ปี ทีÉไดร้บัหนงัสืออนญุาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิว

ดว้ย 

 การโฆษณาดว้ยการปิด ทิÊง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในทีÉสาธารณะ โดยไมไ่ดร้บัอนุญาตจาก

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนหรอืพนกังานเจา้หนา้ทีÉ หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบตัิตามเงืÉอนไขทีÉกาํหนดในหนงัสืออนุญาต 

ตอ้งระวางโทษปรบัไม่เกินหา้พนับาท 

หมายเหต ุ: 

      กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้น และไม่อาจแกไ้ข/

เพิÉมเติมไดใ้นขณะนัÊนผูร้บัคาํขอและผูยื้Éนคาํขอจะตอ้งลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐาน

รว่มกนั พรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้ยื้Éนคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิÉมเติม หากผูยื้Éนคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/

เพิÉมเติมไดภ้ายในระยะเวลาทีÉกาํหนด ผูร้บัคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

    พนกังานเจา้หนา้ทีÉจะยังไม่พิจารณาคาํขอและยังไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงานจนกว่าผูย้ืÉนคาํขอจะ

ดาํเนินการแกไ้ขคาํขอหรอืยืÉนเอกสารเพิÉมเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนัÊนเรียบรอ้ยแลว้ 

      กรณีมีขอ้ขดัขอ้งเกีÉยวกบัการพิจารณาอนุญาตซึÉงจะตอ้งมกีารแกไ้ขคาํรอ้ง ขอ้ความ หรือภาพในแผ่น

ประกาศหรอืแผ่นปลิว หรอืพบในภายหลงัว่าผูข้ออนุญาตจะตอ้งดาํเนินการตามกฎหมายอืÉนก่อน จะแจง้

เหตขุดัขอ้งหรือเหตผุลทีÉไมส่ามารถออกหนงัสืออนญุาตใหผู้ข้ออนุญาตทราบภายใน 3 วนั นบัแต่วนัตรวจ

พบขอ้ขดัขอ้ง แตจ่ะไม่เกิน 7 วนั 

      หนว่ยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืÉนคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัทีÉพจิารณาแลว้เสร็จ

ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบญัญัติการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 

2558 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 



 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูยื้ÉนคาํขอยืÉนคาํรอ้งขอ

อนญุาต พรอ้มเอกสาร

หลกัฐาน เพืÉอใหเ้จา้หนา้ทีÉ

ตรวจสอบ 

 

4 ชัÉวโมง กรมส่งเสริมการ

ปกครองทอ้งถิÉน 

(หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบ คือ 

เทศบาล.....(ระบุ

ชืÉอ) 

องคก์ารบริหาร

สว่นตาํบล

.....(ระบชืุÉอ) 

เมืองพทัยา 

) 

2) การพิจารณา 

 

เสนอเรืÉองใหเ้จา้พนกังาน

ทอ้งถิÉน หรือพนักงาน

เจา้หนา้ทีÉผูม้ีอาํนาจ

อนญุาตไดพิ้จารณา 

 

1 วนั กรมส่งเสริมการ

ปกครองทอ้งถิÉน 

(หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบ คือ 

เทศบาล.....(ระบุ

ชืÉอ) 

องคก์ารบริหาร

สว่นตาํบล

.....(ระบชืุÉอ) 

เมืองพทัยา   

) 

3) การพิจารณา 

 

พจิารณาออกหนงัสือ

อนญุาต 

 

5 วนั กรมส่งเสริมการ

ปกครองทอ้งถิÉน 

(หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบ คือ 

เทศบาล.....(ระบุ

ชืÉอ) 

องคก์ารบริหาร

สว่นตาํบล



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

.....(ระบชืุÉอ) 

เมืองพทัยา  ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   7 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคาํรอ้งขอ

อนญุาตโฆษณา 

(แบบ  ร.ส.1) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) แผนผังแสดงเขต

ทีÉจะปิด ทิÊง หรอื

โปรยแผ่น

ประกาศหรือ

ใบปลิว 

- 2 0 ชดุ - 

3) ตวัอย่างของแผ่น

ประกาศหรือ

ใบปลิวทีÉจะ

โฆษณา 

- 2 0 ชดุ - 

4) สาํเนาบตัร

ประจาํตวั

- 0 1 ชดุ (กรณีผูย้ืÉนคาํรอ้ง

เป็นบุคคลธรรมดา 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประชาชนของผู ้

ยืÉนคาํรอ้ง พรอ้ม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง 

และยืÉนคาํรอ้งดว้ย

ตนเอง) 

5) สาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนของผู ้

ขออนุญาต 

พรอ้มรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย้ืÉนคาํรอ้ง

เป็นบุคคลธรรมดา 

แต่มอบใหบ้คุคล

อืÉนยืÉนคาํรอ้งแทน) 

6) หนงัสือมอบ

อาํนาจใหท้าํการ

แทน พรอ้มปิด

อากรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูย้ืÉนคาํรอ้ง

เป็นบุคคลธรรมดา 

แต่มอบใหบ้คุคล

อืÉนยืÉนคาํรอ้งแทน) 

7) สาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนของผู ้

ยืÉนแทน พรอ้ม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย้ืÉนคาํรอ้ง

เป็นบุคคลธรรมดา 

แต่มอบใหบ้คุคล

อืÉนยืÉนคาํรอ้งแทน) 

8) สาํเนาหลกัฐาน

หนงัสือรบัรอง

การจดทะเบียน

นิตบิุคคล ซึÉงผูม้ี

อาํนาจจดัการ

- 1 1 ชดุ (กรณีผูย้ืÉนคาํรอ้ง

เป็นนิติบคุคล และ

ผูม้อีาํนาจจดัการ

แทนนิติบคุคลเป็น

ผูย้ืÉนคาํรอ้งดว้ย



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แทนนิติบุคคล

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง และ

ประทบัตรานิติ

บคุคล 

ตนเอง) 

9) สาํเนาหลกัฐาน

แสดงการเป็นผูมี้

อาํนาจจดัการ

แทนนิติบุคคล 

พรอ้มรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

และประทบัตรา

นิตบิุคคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย้ืÉนคาํรอ้ง

เป็นนิติบคุคล และ

ผูม้อีาํนาจจดัการ

แทนนิติบคุคลเป็น

ผูย้ืÉนคาํรอ้งดว้ย

ตนเอง) 

10) สาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนของผูมี้

อาํนาจจดัการ

แทนนิติบุคคล ผู้

ยืÉนคาํรอ้ง พรอ้ม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย้ืÉนคาํรอ้ง

เป็นนิติบคุคล และ

ผูม้อีาํนาจจดัการ

แทนนิติบคุคลเป็น

ผูย้ืÉนคาํรอ้งดว้ย

ตนเอง) 

11) สาํเนาหลกัฐาน

หนงัสือรบัรอง

การจดทะเบียน

นิตบิุคคล ซึÉงผูม้ี

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย้ืÉนคาํรอ้ง

เป็นนิติบคุคล และ

ผูม้อีาํนาจจดัการ

แทนนิติบคุคล



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อาํนาจจดัการ

แทนนิติบุคคล

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง และ

ประทบัตรานิติ

บคุคล 

มอบใหบุ้คคลอืÉน

เป็นผูย้ืÉนคาํรอ้ง

แทน) 

12) สาํเนาหลกัฐาน

แสดงการเป็นผูมี้

อาํนาจจดัการ

แทนนิติบุคคล 

พรอ้มรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

และประทบัตรา

นิตบิุคคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย้ืÉนคาํรอ้ง

เป็นนิติบคุคล และ

ผูม้อีาํนาจจดัการ

แทนนิติบคุคล

มอบใหบุ้คคลอืÉน

เป็นผูย้ืÉนคาํรอ้ง

แทน) 

13) สาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนของผูมี้

อาํนาจจดัการ

แทนนิติบุคคลผู้

มอบอาํนาจ 

พรอ้มรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย้ืÉนคาํรอ้ง

เป็นนิติบคุคล และ

ผูม้อีาํนาจจดัการ

แทนนิติบคุคล

มอบใหบุ้คคลอืÉน

เป็นผูย้ืÉนคาํรอ้ง

แทน) 

14) หนงัสือมอบ

อาํนาจใหท้าํการ

แทน พรอ้มปิด

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูย้ืÉนคาํรอ้ง

เป็นนิติบคุคล และ

ผูม้อีาํนาจจดัการ



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อากรแสตมป์ แทนนิติบคุคล

มอบใหบุ้คคลอืÉน

เป็นผูย้ืÉนคาํรอ้ง

แทน) 

15) สาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนของ

ผูร้บัมอบอาํนาจ 

ผูยื้Éนคาํรอ้งแทน 

พรอ้มรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้งง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย้ืÉนคาํรอ้ง

เป็นนิติบคุคล และ

ผูม้อีาํนาจจดัการ

แทนนิติบคุคล

มอบใหบุ้คคลอืÉน

เป็นผูย้ืÉนคาํรอ้ง

แทน) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอืÉน ๆ สาํหรบัยืÉนเพิÉมเตมิ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) หนังสืออนุญาตใหปิ้ด ทิ Êง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลวิเพืÉอการโฆษณาทีÉเป็นการค้า  

 

 ค่าธรรมเนียม 200 บาท 

หมายเหตุ -   

 

2) หนังสืออนุญาตใหปิ้ด ทิ Êง หรอืโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลวิเพืÉอการโฆษณาอืÉนๆ ทีÉไม่เป็นการค้า  



 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 

หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมู่ทีÉ 5 ต.เมืองเกษตร อ.ขามสะแกแสง จ.

นครราชสีมา 30290 โทร 044-756344 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบฟอรม์ รส.1 

19. หมายเหตุ 

- 

วันทีÉพมิพ ์ 27/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจาํหน่ายสินค้าในทีÉหรือทางสาธารณะ 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขอตอ่อายใุบอนุญาตจาํหน่ายสนิคา้ในทีÉหรอืทางสาธารณะ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเตมิ พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  30 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอตอ่อายุใบอนุญาตจาํหน่ายสนิคา้ในทีÉหรือทางสาธารณะ 

สมม่◌ุง  องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร สาํเนาคู่มอืประชาชน 26/08/2015 14:27  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมูท่ีÉ  5 

ต.เมอืงเกษตร  อ.ขามสะแกแสง  จ.นครราชสมีา 30290 โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)        

ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 



หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีÉยนแปลงขอ้มูลไดต้ามหนา้ทีÉรบัผดิชอบ 

2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีÉทอ้งถิÉนเปิดใหบ้ริการ) 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 

 ผูใ้ดประสงคข์อตอ่อายุใบอนญุาตจาํหน่ายสินคา้ในทีÉหรือทางสาธารณะ จะตอ้งยืÉนขอต่ออายใุบอนญุาต

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิÉนหรือเจา้หนา้ทีÉทีÉรบัผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วนั ก่อนใบอนญุาตสิ Êนอายุ (ใบอนุญาต

มีอาย ุ1 ปี นบัแต่วนัทีÉออกใบอนุญาต) เมืÉอไดยื้Éนคาํขอพรอ้มกบัเสียคา่ธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการ

ต่อไปไดจ้นกวา่เจา้พนกังานทอ้งถิÉนจะมีคาํสัÉงไม่ต่ออายใุบอนญุาต และหากผูข้อตอ่อายใุบอนุญาตไม่

ไดม้ายืÉนคาํขอต่ออายใุบอนุญาตก่อนวนัใบอนญุาตสิ Êนสดุแลว้ ตอ้งดาํเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู ้

ขออนญุาตรายใหม ่

 ทัÊงนี ÊหากมายืÉนขอตอ่อายุใบอนุญาตแลว้ แตไ่ม่ชาํระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาทีÉกาํหนด 

จะตอ้งเสียค่าปรบัเพิÉมขึ Êนอีกรอ้ยละ 20 ของจาํนวนเงินทีÉคา้งชาํระ และกรณีทีÉผูป้ระกอบการคา้งชาํระ

ค่าธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกว่า 2 ครัÊง เจา้พนกังานทอ้งถิÉนมีอาํนาจสัÉงใหผู้น้ัÊนหยุดดาํเนินการไวไ้ดจ้นกว่า

จะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรบัจนครบจาํนวน 

   2. เงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ (ตามทีÉระบไุวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืÉนเอกสารทีÉถกูตอ้งและครบถว้น 

   (2) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

   (3) ......ระบุเพิÉมเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบทีÉ

ราชการสว่นทอ้งถิÉนกาํหนดไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน.... 

 

 หมายเหต:ุ ขัÊนตอนการดาํเนินงานตามคู่มอืจะเริÉมนบัระยะเวลาตัÊงแต่เจา้หนา้ทีÉไดร้บัเอกสารครบถว้น

ตามทีÉระบไุวใ้นคู่มอืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้

เสรจ็ 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ผูข้อรบัใบอนญุาตยืÉนคาํขอ 15 นาที - (1. ระยะเวลา



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ตอ่อายใุบอนญุาตจาํหน่าย

สินคา้ในทีÉหรอืทาง

สาธารณะ พรอ้มหลกัฐานทีÉ

ทอ้งถิÉนกาํหนด 

 

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของคาํขอ และความ

ครบถว้นของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

    กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบถว้น 

เจา้หนา้ทีÉแจง้ต่อผูย้ืÉนคาํ

ขอใหแ้กไ้ข/เพิÉมเติมเพืÉอ

ดาํเนินการ หากไมส่ามารถ

ดาํเนินการไดใ้นขณะนัÊน ให้

จดัทาํบนัทกึความบกพรอ่ง

และรายการเอกสารหรอื

หลกัฐานยืÉนเพิÉมเติมภายใน

ระยะเวลาทีÉกาํหนด โดยให้

เจา้หนา้ทีÉและผูย้ืÉนคาํขอลง

นามไวใ้นบนัทึกนัÊนดว้ย 

 

 

1 ชัÉวโมง - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน 

2.หากผูข้อต่ออายุ

ใบอนุญาตไม่

แกไ้ขคาํขอหรอืไม่

สง่เอกสารเพิÉมเติม

ใหค้รบถว้น ตามทีÉ

กาํหนดในแบบ

บนัทกึความ

บกพรอ่งให้

เจา้หนา้ทีÉสง่คืนคาํ

ขอและเอกสาร 

พรอ้มแจง้เป็น

หนงัสือถึงเหตแุห่ง

การคืนดว้ย และ

แจง้สิทธิในการ



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อทุธรณ ์(อทุธรณ์

ตาม พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัิราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 

2539) 

) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสถานทีÉดา้น

สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 

เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

     กรณีไมถ่กูตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 

แนะนาํใหป้รบัปรุงแกไ้ข

ดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน 

2. กฎหมาย

กาํหนดภายใน  

30 วนั นบัแต่วนัทีÉ

เอกสารถูกตอ้ง

และครบถว้น 

(ตาม พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัิราชการทาง

ปกครอง (ฉบบัทีÉ 

2)  

พ.ศ. 2557) 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

) 

4) การพิจารณา 

 

การแจง้คาํสัÉงออก

ใบอนุญาต/คาํสัÉงไม่

อนญุาตใหต่้ออายุ

ใบอนุญาต 

    1.กรณีอนญุาต 

มีหนงัสือแจง้การอนุญาต

แก่ผูข้ออนุญาตทราบเพืÉอ

มารบัใบอนุญาตภายใน

ระยะเวลาทีÉทอ้งถิÉนกาํหนด 

หากพน้กาํหนดถือว่าไม่

ประสงคจ์ะรบัใบอนญุาต 

เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แกต้วั

อนัสมควร 

   2.กรณีไมอ่นุญาตใหต้่อ

อายใุบอนุญาต 

แจง้คาํสัÉงไมอ่นุญาตใหต่้อ

อายใุบอนุญาตจาํหน่าย

สินคา้ในทีÉหรอืทาง

สาธารณะแก่ผูข้อต่ออายุ

ใบอนุญาตทราบ พรอ้มแจง้

สิทธิในการอทุธรณ ์

 

 

8 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน 

2. ในกรณีทีÉเจา้

พนักงานทอ้งถิÉน 

ไมอ่าจออก

ใบอนุญาตหรือยงั

ไมอ่าจมีคาํสัÉงไม่

อนญุาตไดภ้ายใน 

30 วนั นบัแต่วนัทีÉ

เอกสารถูกตอ้ง

และครบถว้น ให้

ขยายเวลาออกไป

ไดอี้กไมเ่กิน 2 

ครัÊงๆ ละไม่เกิน 

15 วนั และแจง้ให้

ผูย้ืÉนคาํขอทราบ

ภายใน 7 วนันบั

แต่วนัทีÉพิจารณา

แลว้เสรจ็ ทัÊงนี Êหาก

เจา้พนกังาน



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทอ้งถิÉนพิจารณา

ยงัไมแ่ลว้เสรจ็ ให้

แจง้เป็นหนงัสือให้

ผูย้ืÉนคาํขอทราบ

ถงึเหตแุห่งความ

ลา่ชา้ทกุ 7 วนั

จนกว่าจะ

พจิารณาแลว้เสร็จ 

พรอ้มสาํเนาแจง้ 

ก.พ.ร. ) 

5) การพิจารณา 

 

ชาํระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คาํสัÉงอนุญาตตอ่อายุ

ใบอนุญาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมา

ชาํระค่าธรรมเนียมตาม

อตัราและระยะเวลาทีÉ

ทอ้งถิÉนกาํหนด  

 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน 

2. กรณีไมช่าํระ

ตามระยะเวลาทีÉ

กาํหนด จะตอ้ง

เสียค่าปรบัเพิÉมขึ Êน

อีกรอ้ยละ 20 ของ

จาํนวนเงินทีÉคา้ง

ชาํระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   30 วนั 

 



14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) สาํเนาทะเบียน

บา้น 

- 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แผนทีÉสงัเขป

แสดงทีÉตัÊง

จาํหน่ายสนิคา้ 

(กรณีเร่ขายไม่

ตอ้งมแีผนทีÉ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด) 

2) ใบรบัรองแพทย์

ของผูข้อรบั

ใบอนุญาต และ

ผูช่้วยจาํหนา่ย

อาหาร หรอื

เอกสารหลกัฐาน

ทีÉแสดงว่าผ่าน

การอบรม

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หลกัสตูรสขุภิ

บาลอาหาร 

(กรณีจาํหน่าย

สินคา้ประเภท

อาหาร) 

 

 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจาํหน่ายสินค้าในทีÉหรือทางสาธารณะ 

     (ก) จาํหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในทีÉหนึÉงทีÉใดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกนิ 500 บาทต่อปี  

     (ข) จาํหน่ายโดยลกัษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกนิ  50  บาทต่อปี 

 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน)   

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน แจง้ผ่านศนูยร์บัเรืÉองรอ้งเรียน ตามช่องทางการใหบ้ริการของส่วนราชการนัÊนๆ 

หมายเหตุ (ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมูท่ีÉ  5 

ต.เมอืงเกษตร  อ.ขามสะแกแสง  จ.นครราชสมีา 30290 โทรศพัท์/โทรสาร 044-756344) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1)  

 



แบบคาํขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   
       เขียนทีÉ …………………………………….. 

       วันทีÉ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 

 1. ขา้พเจา้ ………………………………………..อาย…ุ…………….. ปี  สญัชาต ิ……………………………..…….……. 

โดย......................................................................................................................ผูมี้อาํนาจลงนามแทนนิติบุคคล 

ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 

อยู่บา้นเลขทีÉ ………..……. หมู่ทีÉ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 

แขวง/ตาํบล ………………………. เขต/อาํเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต ……………………………..….………. 

จงัหวดั ………………………… หมายเลขโทรศพัท ์……………………………………………………………………………………... 

2. พรอ้มคาํขอนีÊ ขา้พเจา้ไดแ้นบเอกสารหลกัฐานต่างๆ มาดว้ยแลว้ดงันี Ê 

 สาํเนาบตัรประจาํตวั …………..………….. (ประชาชน/ขา้ราชการ/พนกังานรฐัวิสาหกิจ) 

 สาํเนาใบอนญุาตตามกฎหมายว่าดว้ยควบคมุอาคาร หนงัสือใหค้วามเห็นชอบการประเมินผล 

 กระทบต่อสิÉงแวดลอ้ม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอืÉนทีÉจาํเป็น 

 ใบมอบอาํนาจ (ในกรณีทีÉมีการมอบอาํนาจ) 

 สาํเนาหนงัสือรบัรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 

 หลกัฐานทีÉแสดงการเป็นผูมี้อาํนาจลงนามแทนนิติบุคคล 

 เอกสารหลกัฐานอืÉนๆ ตามทีÉราชการส่วนทอ้งถิÉนประกาศกาํหนด คือ 

 1) ........................................................................................... 

 2) .......................................................................................... 
 

 ขอรบัรองว่าขอ้ความในคาํขอนีÊเป็นความจรงิทกุประการ 

 
 
 
 
 

      (ลงชืÉอ) ………………………………. ผูข้ออนญุาต 

              ( ………………………………. ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คาํขอเลขทีÉ ........../............ 

(เจา้หนา้ทีÉกรอก) 



ส่วนของเจ้าหน้าทีÉ 
ใบรับคาํขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขทีÉ ...................................................ไดร้บัเรืÉองเมืÉอวนัทีÉ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว้ เอกสารหลกัฐาน  ครบ 

     ไม่ครบ 

     1) ..................................................................................... 

     2)..................................................................................... 

     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชืÉอ) ……………………………………………. 

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

                                                     ตาํแหน่ง ............................................... 

 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคาํขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขทีÉ ...................................................ไดร้บัเรืÉองเมืÉอวนัทีÉ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว้ เอกสารหลกัฐาน  ครบ 

     ไม่ครบ 

     1) ..................................................................................... 

     2)..................................................................................... 

     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชืÉอ) ……………………………………………. 

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

                                                     ตาํแหน่ง ............................................... 

 
 
 

 
 

 



 

19. หมายเหตุ 

การแจง้ผลการพิจารณา 

19.1 ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉน ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีคาํสัÉงไมอ่นญุาตไดภ้ายใน 30 วนั 

นบัแต่วนัทีÉเอกสารถูกตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัÊงๆ ละไม่เกิน 15 วนั และให้

แจง้ต่อผูยื้Éนคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัทีÉพจิารณาแลว้เสรจ็ 

19.2 ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนพิจารณายงัไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็น

หนงัสือให ้ผูยื้Éนคาํขอทราบถึงเหตแุห่งความล่าชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มสาํเนาแจง้ 

ก.พ.ร. ทราบทุกครัÊง 

 

 

วันทีÉพมิพ ์ 27/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการทีÉเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขอตอ่อายใุบอนุญาตประกอบกิจการทีÉเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเตมิ พ.ศ. 2550 

2) กฎกระทรวงกาํหนดหลกัเกณฑ์ วธิีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกจิการที Éเป็นอนัตรายต่อ

สขุภาพ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  30 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอตอ่อายใุบอนุญาตประกอบกิจการทีÉเป็นอนัตรายต่อสขุภาพ      

สมมุง่ องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร สาํเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 15:32  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมูท่ีÉ 5 

ตาํบลเมอืงเกษตร  อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสมีา 30290 

โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)        



ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีÉยนแปลงขอ้มูลไดต้ามหนา้ทีÉรบัผดิชอบ 

2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีÉทอ้งถิÉนเปิดใหบ้ริการ) 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 

 ผูใ้ดประสงคข์อตอ่อายุใบอนญุาตประกอบกิจการทีÉเป็นอนัตรายตอ่สุขภาพในแตล่ะประเภทกิจการ 

(ตามทีÉองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนกาํหนดไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉนใหเ้ป็นกิจการทีÉตอ้งควบคมุในเขต

ทอ้งถิÉนนัÊน) จะตอ้งยืÉนขอตอ่อายใุบอนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถิÉนหรือเจา้หนา้ทีÉทีÉรบัผิดชอบ ภายใน..ระบุ

..... วนั ก่อนใบอนญุาตสิ Êนอาย ุ(ใบอนุญาตมอีาย ุ1 ปี นบัแต่วนัทีÉออกใบอนุญาต) เมืÉอไดย้ืÉนคาํขอพรอ้ม

กบัเสียค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกว่าเจา้พนกังานทอ้งถิÉนจะมีคาํสัÉงไม่ต่ออายุ

ใบอนุญาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไมไ่ดม้ายืÉนคาํขอตอ่อายใุบอนุญาตก่อนวนัใบอนุญาตสิ Êนสดุ

แลว้ ตอ้งดาํเนินการขออนญุาตใหม่เสมอืนเป็นผูข้ออนญุาตรายใหม ่

 

 ทัÊงนี ÊหากมายืÉนขอตอ่อายุใบอนุญาตแลว้ แตไ่ม่ชาํระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาทีÉกาํหนด 

จะตอ้งเสียค่าปรบัเพิÉมขึ Êนอีกรอ้ยละ 20 ของจาํนวนเงินทีÉคา้งชาํระ และกรณีทีÉผูป้ระกอบการคา้งชาํระ

ค่าธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกว่า 2 ครัÊง เจา้พนกังานทอ้งถิÉนมีอาํนาจสัÉงใหผู้น้ัÊนหยุดดาํเนินการไวไ้ดจ้นกว่า

จะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรบัจนครบจาํนวน 

  2. เงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ (ตามทีÉระบุไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืÉนเอกสารทีÉถกูตอ้งและครบถว้น 

  (2) สาํเนาใบอนญุาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้งตามประเภทกิจการทีÉขออนุญาต 

  (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์

  (4) ......ระบเุพิÉมเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบทีÉ

ราชการสว่นทอ้งถิÉนกาํหนดไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน.... 

 

 หมายเหต:ุ ขัÊนตอนการดาํเนินงานตามคู่มอืจะเริÉมนบัระยะเวลาตัÊงแต่เจา้หนา้ทีÉไดร้บัเอกสารครบถว้น

ตามทีÉระบไุวใ้นคู่มอืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้

เสรจ็ 

 

 

 



13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยืÉนคาํขอ

ตอ่อายใุบอนญุาตประกอบ

กิจการทีÉเป็นอนัตรายต่อ

สขุภาพ พรอ้มหลกัฐานทีÉ

ทอ้งถิÉนกาํหนด 

 

15 นาที - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของคาํขอ และความ

ครบถว้นของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

    กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบถว้น 

จนท. แจง้ตอ่ผูย้ืÉนคาํขอให้

แกไ้ข/เพิÉมเติมเพืÉอ

ดาํเนินการ หากไมส่ามารถ

ดาํเนินการไดใ้นขณะนัÊน ให้

จดัทาํบนัทกึความบกพรอ่ง

และรายการเอกสารหรอื

หลกัฐานยืÉนเพิÉมเติมภายใน

ระยะเวลาทีÉกาํหนด โดยให้

เจา้หนา้ทีÉและผูย้ืÉนคาํขอลง

นามไวใ้นบนัทึกนัÊนดว้ย 

 

 

1 ชัÉวโมง - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน 

2. หากผูข้อต่อ

อายใุบอนุญาตไม่

แกไ้ขคาํขอหรอืไม่

สง่เอกสารเพิÉมเติม

ใหค้รบถว้น ตามทีÉ

กาํหนดในแบบ

บนัทกึความ

บกพรอ่งให้

เจา้หนา้ทีÉสง่คืนคาํ

ขอและเอกสาร 

พรอ้มแจง้เป็น

หนงัสือถึงเหตแุห่ง



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การคืนดว้ย และ

แจง้สิทธิในการ

อทุธรณ ์(อทุธรณ์

ตาม พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัิราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 

2539)) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสถานทีÉดา้น

สขุลกัษณะ 

กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ์

ดา้นสขุลกัษณะ เสนอ

พจิารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถู่กตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 

แนะนาํใหป้รบัปรุงแกไ้ข

ดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน 

2. กฎหมาย

กาํหนดภายใน  

30 วนั นบัแต่วนัทีÉ

เอกสารถูกตอ้ง

และครบถว้น 

(ตาม พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัิราชการทาง

ปกครอง (ฉบบัทีÉ 

2)  



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พ.ศ. 2557) 

) 

4) - 

 

การแจง้คาํสัÉงออก

ใบอนุญาต/คาํสัÉงไม่

อนญุาตใหต่้ออายุ

ใบอนุญาต 

    1. กรณีอนญุาต มี

หนงัสือแจง้การอนุญาตแก่

ผูข้ออนญุาตทราบเพืÉอมา

รบัใบอนุญาตภายใน

ระยะเวลาทีÉทอ้งถิÉนกาํหนด 

หากพน้กาํหนดถือว่าไม่

ประสงคจ์ะรบัใบอนญุาต 

เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แกต้วั

อนัสมควร 

     2. กรณีไมอ่นุญาตใหต้อ่

อายใุบอนุญาต 

        แจง้คาํสัÉงไม่อนุญาต

ใหต้อ่อายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการทีÉเป็น

อนัตรายตอ่สขุภาพแก่ผูข้อ

ตอ่อายใุบอนญุาตทราบ 

พรอ้มแจง้สิทธิในการ

อทุธรณ ์

 

8 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน 

2. ในกรณีทีÉเจา้

พนักงานทอ้งถิÉน 

ไมอ่าจออก

ใบอนุญาตหรือยงั

ไมอ่าจมีคาํสัÉงไม่

อนญุาตไดภ้ายใน 

30 วนั นบัแต่วนัทีÉ

เอกสารถูกตอ้ง

และครบถว้น ให้

ขยายเวลาออกไป

ไดอี้กไมเ่กิน 2 

ครัÊงๆ ละไม่เกิน 

15 วนั และแจง้ให้

ผูย้ืÉนคาํขอทราบ

ภายใน 7 วนันบั

แต่วนัทีÉพิจารณา

แลว้เสรจ็ ทัÊงนี Êหาก



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 เจา้พนกังาน

ทอ้งถิÉนพิจารณา

ยงัไมแ่ลว้เสรจ็ ให้

แจง้เป็นหนงัสือให้

ผูย้ืÉนคาํขอทราบ

ถงึเหตแุห่งความ

ลา่ชา้ทกุ 7 วนั

จนกว่าจะ

พจิารณาแลว้เสร็จ 

พรอ้มสาํเนาแจง้

ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

ชาํระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คาํสัÉงอนุญาตตอ่อายุ

ใบอนุญาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมา

ชาํระค่าธรรมเนียมตาม

อตัราและระยะเวลาทีÉ

ทอ้งถิÉนกาํหนด (ตาม

ประเภทกิจการทีÉเป็น

อนัตรายตอ่สขุภาพทีÉมี

ขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน)  

 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน 

2. กรณีไมช่าํระ

ตามระยะเวลาทีÉ

กาํหนด จะตอ้ง

เสียค่าปรบัเพิÉมขึ Êน

อีกรอ้ยละ 20 ของ

จาํนวนเงินทีÉคา้ง

ชาํระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   30 วนั 



 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) สาํเนาทะเบียน

บา้น 

- 0 1 ฉบบั - 

3) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

4) ใบมอบอาํนาจ 

(ในกรณีทีÉมกีาร

มอบอาํนาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

5) หลกัฐานทีÉแสดง

การเป็นผูม้ี

อาํนาจลงนาม

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แทนนิติบุคคล กาํหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สาํเนาเอกสาร

สิทธิÍ หรอืสญัญา

เช่า หรือสิทธิอืÉน

ใด ตามกฎหมาย

ในการใช้

ประโยชนส์ถานทีÉ

ทีÉใชป้ระกอบ

กิจการในแต่ละ

ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

2) หลกัฐานการ

อนญุาตตาม

กฎหมายว่าดว้ย

การควบคมุ

อาคารทีÉแสดงว่า

อาคารดงักล่าว

สามารถใช้

ประกอบกิจการ

ตามทีÉขออนุญาต

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ได ้

3) สาํเนา

ใบอนุญาตตาม

กฎหมายอืÉนทีÉ

เกีÉยวขอ้งในแต่

ละประเภท

กิจการ เช่น 

ใบอนุญาตตาม 

พ.ร.บ. โรงงาน 

พ.ศ. 2535  

พ.ร.บ. ควบคมุ

อาคาร พ.ศ. 

2522 พ.ร.บ. 

โรงแรม พ.ศ. 

2547 พ.ร.บ. การ

เดินเรือในน่านนํÊา

ไทย พ.ศ. 2546 

เป็นตน้ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

4) เอกสารหรือ

หลกัฐานเฉพาะ

กิจการทีÉ

กฎหมาย

กาํหนดใหมี้การ

ประเมนิผล

กระทบ เช่น 

รายงานการ

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิเคราะห์

ผลกระทบ

สิÉงแวดลอ้ม 

(EIA) รายงาน

การประเมนิผล

กระทบตอ่

สขุภาพ (HIA) 

5) ผลการตรวจวดั

คณุภาพดา้น

สิÉงแวดลอ้ม (ใน

แต่ละประเภท

กิจการทีÉกาํหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

6) ใบรบัรองแพทย์

และหลกัฐาน

แสดงวา่ผ่านการ

อบรมเรืÉอง

สขุาภิบาลอาหาร 

(กรณียืÉนขอ

อนญุาตกิจการทีÉ

เกีÉยวขอ้งกบั

อาหาร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการทีÉเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกนิ 10,000 



บาทต่อปี (คดิตามประเภทและขนาดของกจิการ) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน)   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมู่ทีÉ 5 ตาํบลเมอืงเกษตร  อาํเภอ

ขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 30290 โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอรบัใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

 

19. หมายเหตุ 

การแจง้ผลการพิจารณา 

19.1 ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉน ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีคาํสัÉงไมอ่นญุาตไดภ้ายใน 30 วนั 

นบัแต่วนัทีÉเอกสารถูกตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัÊงๆ ละไม่เกิน 15 วนั และให้

แจง้ต่อผูยื้Éนคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัทีÉพจิารณาแลว้เสรจ็ 

 19.2 ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนพิจารณายงัไมแ่ลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็น

หนงัสือใหผู้ยื้Éนคาํขอทราบถึงเหตแุหง่ความล่าชา้ทุก 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มสาํเนาแจง้ 

ก.พ.ร. ทราบทุกครัÊง 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรับทาํการเกบ็ และขนสิÉงปฏิกลู 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขอตอ่อายใุบอนุญาตประกอบกิจการรบัทาํการเก็บ และขนสิÉงปฏิกลู 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเตมิ พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  30 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอตอ่อายใุบอนุญาตประกอบกิจการรบัทาํการเก็บ และขนสิÉง

ปฏิกลู สมมุ่ง  องคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมืองเกษตร สาํเนาคู่มอืประชาชน 26/08/2015 15:41  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร  85  หมูท่ีÉ 5 

ตาํบลเมอืงเกษตร  อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสมีา 30290 

โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 



หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีÉยนแปลงขอ้มูลไดต้ามหนา้ทีÉรบัผดิชอบ 

2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีÉทอ้งถิÉนเปิดใหบ้ริการ) 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 

 ผูใ้ดประสงคข์อตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรบัทาํการเก็บ และขนสิÉงปฏิกลู โดยทาํเป็นธุรกิจหรือ

ไดร้บัประโยชนต์อบแทนดว้ยการคิดค่าบริการ จะตอ้งยืÉนขอต่ออายใุบอนุญาตตอ่เจา้พนกังานทอ้งถิÉนหรือ

เจา้หนา้ทีÉทีÉรบัผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วนั ก่อนใบอนญุาตสิ Êนอาย ุ(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปี นบัแต่วนัทีÉออก

ใบอนุญาต) เมืÉอไดยื้Éนคาํขอพรอ้มกบัเสียคา่ธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกวา่เจา้พนกังาน

ทอ้งถิÉนจะมีคาํสัÉงไม่ต่ออายใุบอนุญาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไมไ่ดม้ายืÉนคาํขอต่ออายุใบอนญุาต

ก่อนวนัใบอนุญาตสิ Êนสดุแลว้ ตอ้งดาํเนินการขออนญุาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนญุาตรายใหม ่

 

 ทัÊงนี ÊหากมายืÉนขอตอ่อายุใบอนุญาตแลว้ แตไ่ม่ชาํระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาทีÉกาํหนด 

จะตอ้งเสียค่าปรบัเพิÉมขึ Êนอีกรอ้ยละ 20 ของจาํนวนเงินทีÉคา้งชาํระ และกรณีทีÉผูป้ระกอบการคา้งชาํระ

ค่าธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกว่า 2 ครัÊง เจา้พนกังานทอ้งถิÉนมีอาํนาจสัÉงใหผู้น้ัÊนหยุดดาํเนินการไวไ้ดจ้นกว่า

จะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรบัจนครบจาํนวน 

 2. เงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ (ตามทีÉระบไุวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืÉนเอกสารทีÉถกูตอ้งและครบถว้น 

   (2) หลกัเกณฑด์า้นคุณสมบตัิของผูป้ระกอบกิจการ ดา้นยานพาหนะขนสิÉงปฏิกลู ดา้นผูข้บัขีÉและ

ผูป้ฏิบตัิงานประจาํยานพาหนะ ดา้นสขุลกัษณะวิธีการเก็บขนสิÉงปฏิกลูถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์และมี

วิธีการควบคมุกาํกบัการขนสง่เพืÉอป้องกนัการลกัลอบทิÊงสิÉงปฏิกลูใหถู้กตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตาม

ขอ้กาํหนดทอ้งถิÉน) 

   (3) ......ระบุเพิÉมเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบทีÉ

ราชการสว่นทอ้งถิÉนกาํหนดไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน.... 

 

 หมายเหต:ุ ขัÊนตอนการดาํเนินงานตามคู่มอืจะเริÉมนบัระยะเวลาตัÊงแต่เจา้หนา้ทีÉไดร้บัเอกสารครบถว้น

ตามทีÉระบไุวใ้นคู่มอืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้

เสรจ็ 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยืÉนคาํขอ

ตอ่อายใุบอนญุาตประกอบ

กิจการรบัทาํการเก็บ และ

ขนสิÉงปฏิกลู พรอ้มหลกัฐาน

ทีÉทอ้งถิÉนกาํหนด 

 

15 นาที - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของคาํขอ และความ

ครบถว้นของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

    กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบถว้น 

เจาหนา้ทีÉแจง้ต่อผูย้ืÉนคาํ

ขอใหแ้กไ้ข/เพิÉมเติมเพืÉอ

ดาํเนินการ หากไมส่ามารถ

ดาํเนินการไดใ้นขณะนัÊน ให้

จดัทาํบนัทกึความบกพรอ่ง

และรายการเอกสารหรอื

หลกัฐานยืÉนเพิÉมเติมภายใน

ระยะเวลาทีÉกาํหนด โดยให้

เจา้หนา้ทีÉและผูย้ืÉนคาํขอลง

นามไวใ้นบนัทึกนัÊนดว้ย 

 

 

1 ชัÉวโมง - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน 

2. หากผูข้อต่อ

อายใุบอนุญาตไม่

แกไ้ขคาํขอหรอืไม่

สง่เอกสารเพิÉมเติม

ใหค้รบถว้น ตามทีÉ

กาํหนดในแบบ

บนัทกึความ

บกพรอ่งให้

เจา้หนา้ทีÉสง่คืนคาํ

ขอและเอกสาร 

พรอ้มแจง้เป็น

หนงัสือถึงเหตแุห่ง

การคืนดว้ย และ



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แจง้สิทธิในการ

อทุธรณ ์(อทุธรณ์

ตาม พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัิราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 

2539)) 

 

3) การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ทีÉตรวจดา้น

สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 

เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

     กรณีไมถ่กูตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 

แนะนาํใหป้รบัปรุงแกไ้ข

ดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน 

2. กฎหมาย

กาํหนดภายใน  

30 วนั นบัแต่วนัทีÉ

เอกสารถูกตอ้ง

และครบถว้น 

(ตาม พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัิราชการทาง

ปกครอง (ฉบบัทีÉ 

2)  



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พ.ศ. 2557) 

) 

4) - 

 

การแจง้คาํสัÉงออก

ใบอนุญาต/คาํสัÉงไม่

อนญุาตใหต่้ออายุ

ใบอนุญาต 

    4.1 กรณีอนญุาต 

        มีหนงัสือแจง้การ

อนญุาตแกผู่ข้ออนุญาต

ทราบเพืÉอมารบัใบอนุญาต

ภายในระยะเวลาทีÉทอ้งถิÉน

กาํหนด หากพน้กาํหนดถือ

ว่าไมป่ระสงคจ์ะรบั

ใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตุ

หรอืขอ้แกต้วัอนัสมควร 

   4.2 กรณีไมอ่นุญาตใหต้อ่

อายใุบอนุญาต 

        แจง้คาํสัÉงไม่อนุญาต

ใหต้อ่อายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการรบัทาํการ

เก็บ และขนสิÉงปฏิกลู แก่ผู้

ขอต่ออายุใบอนญุาตทราบ 

พรอ้มแจง้สิทธิในการ

อทุธรณ ์

 

8 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน 

2. ในกรณีทีÉเจา้

พนักงานทอ้งถิÉน 

ไมอ่าจออก

ใบอนุญาตหรือยงั

ไมอ่าจมีคาํสัÉงไม่

อนญุาตไดภ้ายใน 

30 วนั นบัแต่วนัทีÉ

เอกสารถูกตอ้ง

และครบถว้น ให้

ขยายเวลาออกไป

ไดอี้กไมเ่กิน 2 

ครัÊงๆ ละไม่เกิน 

15 วนั และแจง้ให้

ผูย้ืÉนคาํขอทราบ

ภายใน 7 วนันบั

แต่วนัทีÉพิจารณา

แลว้เสรจ็ ทัÊงนี Êหาก



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 เจา้พนกังาน

ทอ้งถิÉนพิจารณา

ยงัไมแ่ลว้เสรจ็ ให้

แจง้เป็นหนงัสือให้

ผูย้ืÉนคาํขอทราบ

ถงึเหตแุห่งความ

ลา่ชา้ทกุ 7 วนั

จนกว่าจะ

พจิารณาแลว้เสร็จ 

พรอ้มสาํเนาแจง้

ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

ชาํระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คาํสัÉงอนุญาตตอ่อายุ

ใบอนุญาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมา

ชาํระค่าธรรมเนียมตาม

อตัราและระยะเวลาทีÉ

ทอ้งถิÉนกาํหนด  

 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน 

2. กรณีไมช่าํระ

ตามระยะเวลาทีÉ

กาํหนด จะตอ้ง

เสียค่าปรบัเพิÉมขึ Êน

อีกรอ้ยละ 20 ของ

จาํนวนเงินทีÉคา้ง

ชาํระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   30 วนั 



 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) สาํเนาทะเบียน

บา้น 

- 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สาํเนา

ใบอนุญาตตาม

กฎหมายอืÉนทีÉ

เกีÉยวขอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (    เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนกาํหนด) 

2) เอกสารหรือ

หลกัฐานแสดง

สถานทีÉรบักาํจดั

สิÉงปฏิกูลทีÉไดร้บั

ใบอนุญาตและมี

การดาํเนิน

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนกาํหนด) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กิจการทีÉถกูตอ้ง

ตามหลกั

สขุาภิบาล โดยมี

หลกัฐานสญัญา

วา่จา้งระหวา่งผู้

ขนกบัผูก้าํจดัสิÉง

ปฏิกูล 

3) แผนการ

ดาํเนินงานใน

การเก็บขนสิÉง

ปฏิกูลทีÉแสดง

รายละเอียด

ขัÊนตอนการ

ดาํเนินงาน ความ

พรอ้มดา้น

กาํลงัคน 

งบประมาณ วสัดุ

อปุกรณ ์และ

วิธีการบริหาร

จดัการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนกาํหนด) 

4) เอกสารแสดงให้

เห็นวา่ผูข้บัขีÉและ

ผูป้ฏิบติังาน

ประจาํ

ยานพาหนะผ่าน

การฝึกอบรมดา้น

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนกาํหนด) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การจดัการ     สิÉง

ปฏิกูล (ตาม

หลกัเกณฑท์ีÉ

ทอ้งถิÉนกาํหนด) 

5) ใบรบัรองแพทย์

หรอืเอกสาร

แสดงการตรวจ

สขุภาพประจาํปี

ของผูป้ฏิบตัิงาน

ในการเก็บขนสิÉง

ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนกาํหนด) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทาํการเก็บ และขนสิÉงปฏิกูล ฉบับละไม่เกนิ 5,000 บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน)   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมู่ทีÉ 5 ตาํบลเมืองเกษตร  อาํเภอ

ขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 30290 โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 



 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอรบัใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

19. หมายเหตุ 

การแจง้ผลการพิจารณา 

 

19.1ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉน ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีคาํสัÉงไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนั 

นบัแต่วนัทีÉเอกสารถูกตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัÊงๆ ละไม่เกิน 15 วนั และให้

แจง้ต่อผูยื้Éนคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัทีÉพจิารณาแลว้เสรจ็ 

 

19.2 ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนพิจารณายงัไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็น

หนงัสือให ้ผูยื้Éนคาํขอทราบถึงเหตแุห่งความล่าชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มสาํเนาแจง้ 

ก.พ.ร. ทราบทุกครัÊง 

 

วันทีÉพมิพ ์ 27/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตัÊงสถานทีÉจาํหน่ายอาหารหรือสถานทีÉสะสม

อาหาร พนืทีÉเกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขอตอ่อายใุบอนุญาตจดัตัÊงสถานทีÉจาํหน่ายอาหารหรือสถานทีÉสะสมอาหาร พนื

ทีÉเกิน 200 ตารางเมตร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเตมิ พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  30 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน สาํเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 14:15การขอตอ่อายใุบอนุญาต

จดัตัÊงสถานทีจาํหน่ายอาหารหรือสถานทีÉสะสมอาหารพืÊนทีÉเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ลลิตา องคก์าร

บริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 85  หมู่ทีÉ 5 ต. เมืองเกษตร อ.ขามสะแกแสง  

จ.นครราชสมีา 30290/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 



08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีÉยนแปลงขอ้มูลไดต้ามหนา้ทีÉรบัผดิชอบ 

2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีÉทอ้งถิÉนเปิดใหบ้ริการ) 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 

 ผูใ้ดประสงคข์อตอ่อายุใบอนญุาตจดัตัÊงสถานทีÉจาํหน่ายอาหารและสถานทีÉสะสมอาหาร พื ÊนทีÉเกิน200 

ตารางเมตร และมใิช่เป็นขายของในตลาด จะตอ้งยืÉนขอตอ่อายใุบอนุญาตตอ่เจา้พนกังานทอ้งถิÉนหรอื

เจา้หนา้ทีÉทีÉรบัผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วนั ก่อนใบอนญุาตสิ Êนอาย ุ(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปี นบัแต่วนัทีÉออก

ใบอนุญาต) เมืÉอไดยื้Éนคาํขอพรอ้มกบัเสียคา่ธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกวา่เจา้พนกังาน

ทอ้งถิÉนจะมีคาํสัÉงไม่ต่ออายใุบอนุญาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไมไ่ดม้ายืÉนคาํขอต่ออายุใบอนญุาต

ก่อนวนัใบอนุญาตสิ Êนสดุแลว้ ตอ้งดาํเนินการขออนญุาตใหมเ่สมอืนเป็นผูข้ออนญุาตรายใหม่ 

 ทัÊงนี ÊหากมายืÉนขอตอ่อายุใบอนุญาตแลว้ แตไ่ม่ชาํระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาทีÉกาํหนด 

จะตอ้งเสียค่าปรบัเพิÉมขึ Êนอีกรอ้ยละ 20 ของจาํนวนเงินทีÉคา้งชาํระ และกรณีทีÉผูป้ระกอบการคา้งชาํระ

ค่าธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกว่า 2 ครัÊง เจา้พนกังานทอ้งถิÉนมีอาํนาจสัÉงใหผู้น้ัÊนหยุดดาํเนินการไวไ้ดจ้นกว่า

จะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรบัจนครบจาํนวน 

    2.เงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ (ตามทีÉระบไุวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืÉนเอกสารทีÉถกูตอ้งและครบถว้น 

   (2) ตอ้งยืÉนคาํขอก่อนใบอนญุาตสิ Êนอาย ุ

   (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

   (4) ......ระบุเพิÉมเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบทีÉ

ราชการสว่นทอ้งถิÉนกาํหนดไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน.... 

 

 หมายเหต:ุ ขัÊนตอนการดาํเนินงานตามคู่มอืจะเริÉมนบัระยะเวลาตัÊงแต่เจา้หนา้ทีÉไดร้บัเอกสารครบถว้น

ตามทีÉระบไุวใ้นคู่มอืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้

เสรจ็ 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยืÉนคาํขอ

ตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัÊง

สถานทีÉจาํหน่ายอาหารและ

สถานทีÉสะสมอาหาร พื ÊนทีÉ

เกิน 200 ตารางเมตร พรอ้ม

หลกัฐานทีÉทอ้งถิÉนกาํหนด 

15 นาที - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของคาํขอ และความ

ครบถว้นของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

    กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบถว้น 

เจา้หนา้ทีÉแจง้ต่อผูย้ืÉนคาํ

ขอใหแ้กไ้ข/เพิÉมเติมเพืÉอ

ดาํเนินการ หากไมส่ามารถ

ดาํเนินการไดใ้นขณะนัÊน 

ขณะนัÊน ใหจ้ดัทาํบนัทึก

ความบกพรอ่งและรายการ

เอกสารหรือหลกัฐานยืÉน

เพิÉมเติมภายในระยะเวลาทีÉ

กาํหนด โดยใหเ้จา้หนา้ทีÉ

และผูย้ืÉนคาํขอลงนามไวใ้น

บนัทกึนัÊนดว้ย 

 

 

1 ชัÉวโมง - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน 

2. หากผูข้อต่อ

อายใุบอนุญาตไม่

แกไ้ขคาํขอหรอืไม่

สง่เอกสารเพิÉมเติม

ใหค้รบถว้น ตามทีÉ

กาํหนดในแบบ

บนัทกึความ

บกพรอ่งให้

เจา้หนา้ทีÉสง่คืนคาํ

ขอและเอกสาร 

พรอ้มแจง้เป็น

หนงัสือถึงเหตแุห่ง

การคืนดว้ย และ



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แจง้สิทธิในการ

อทุธรณ ์(อทุธรณ์

ตาม พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัิราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 

2539)) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสถานทีÉดา้น

สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 

เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

     กรณีไมถ่กูตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 

แนะนาํใหป้รบัปรุงแกไ้ข

ดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน 

2. กฎหมาย

กาํหนดภายใน  

30 วนั นบัแต่วนัทีÉ

เอกสารถูกตอ้ง

และครบถว้น 

(ตาม พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัิราชการทาง

ปกครอง (ฉบบัทีÉ 

2)  

พ.ศ. 2557) 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

) 

4) - 

 

การแจง้คาํสัÉงออก

ใบอนุญาต/คาํสัÉงไม่

อนญุาตใหต่้ออายุ

ใบอนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 

        มีหนงัสือแจง้การ

อนญุาตแกผู่ข้ออนุญาต

ทราบเพืÉอมารบัใบอนุญาต

ภายในระยะเวลาทีÉทอ้งถิÉน

กาํหนด หากพน้กาํหนดถือ

ว่าไมป่ระสงคจ์ะรบั

ใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตุ

หรอืขอ้แกต้วัอนัสมควร 

     2. กรณีไมอ่นญุาตใหต้อ่

อายใุบอนุญาต 

        แจง้คาํสัÉงไม่อนุญาต

ใหต้อ่อายุใบอนุญาตจดัตัÊง

สถานทีÉจาํหน่ายอาหารและ

สถานทีÉสะสมอาหาร พื ÊนทีÉ

เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู ้

ขอต่ออายุใบอนญุาตทราบ 

พรอ้มแจง้สิทธิในการ

อทุธรณ ์

 

8 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน 

2. ในกรณีทีÉเจา้

พนักงานทอ้งถิÉน 

ไมอ่าจออก

ใบอนุญาตหรือยงั

ไมอ่าจมีคาํสัÉงไม่

อนญุาตไดภ้ายใน 

30 วนั นบัแต่วนัทีÉ

เอกสารถูกตอ้ง

และครบถว้น ให้

ขยายเวลาออกไป

ไดอี้กไมเ่กิน 2 

ครัÊงๆ ละไม่เกิน 

15 วนั และแจง้ให้

ผูย้ืÉนคาํขอทราบ

ภายใน 7 วนันบั

แต่วนัทีÉพิจารณา

แลว้เสรจ็ ทัÊงนี Êหาก

เจา้พนกังาน



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ทอ้งถิÉนพิจารณา

ยงัไมแ่ลว้เสรจ็ ให้

แจง้เป็นหนงัสือให้

ผูย้ืÉนคาํขอทราบ

ถงึเหตแุห่งความ

ลา่ชา้ทกุ 7 วนั

จนกว่าจะ

พจิารณาแลว้เสร็จ 

พรอ้มสาํเนาแจง้

ก.พ.ร. ) 

5) - 

 

ชาํระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คาํสัÉงอนุญาตตอ่อายุ

ใบอนุญาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมา

ชาํระค่าธรรมเนียมตาม

อตัราและระยะเวลาทีÉ

ทอ้งถิÉนกาํหนด  

 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน 

2. กรณีไมช่าํระ

ตามระยะเวลาทีÉ

กาํหนด จะตอ้ง

เสียค่าปรบัเพิÉมขึ Êน

อีกรอ้ยละ 20 ของ

จาํนวนเงินทีÉคา้ง

ชาํระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   30 วนั 

 



14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) สาํเนาทะเบียน

บา้น 

- 0 1 ฉบบั - 

3) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด) 

4) ใบมอบอาํนาจ 

(ในกรณีทีÉมกีาร

มอบอาํนาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด) 

5) หลกัฐานทีÉแสดง

การเป็นผูม้ี

อาํนาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด) 

 



15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สาํเนา

ใบอนุญาตตาม

กฎหมายอืÉนทีÉ

เกีÉยวขอ้ง เช่น 

สาํเนา

ใบอนุญาตสิÉง

ปลกูสรา้งอาคาร 

หรอืหลกัฐาน

แสดงวา่อาคาร

นัÊนสามารถใช้

ประกอบการได้

ตามกฎหมายว่า

ดว้ยการควบคมุ

อาคาร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด) 

2) ใบรบัรองแพทย์

ของผูข้อรบั

ใบอนุญาต ผูช่้วย

จาํหน่ายอาหาร

และผูป้รุงอาหาร 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตัÊงสถานทีÉจาํหน่ายอาหารและสถานทีÉสะสมอาหาร พืÊนทีÉเกิน 

200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกนิ 3,000 บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน)   



 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน แจง้ผ่านศนูยร์บัเรืÉองรอ้งเรียน ตามช่องทางการใหบ้รกิารของส่วนราชการนัÊนๆ 

หมายเหตุ (ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85 หมูท่ีÉ 5 ตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขาม

สะแกแสง จงัหวดันครราชสมีา 30290) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอรบัใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

 

 

19. หมายเหตุ 

การแจง้ผลการพิจารณา 

  19.1 ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉน ไมอ่าจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีคาํสัÉงไม่อนญุาตไดภ้ายใน 30 

วนั นบัแต่วนัทีÉเอกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัÊงๆ ละไม่เกิน 15 วนั และ

ใหแ้จง้ต่อผูย้ืÉนคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัทีÉพจิารณาแลว้เสรจ็ 

 19.2 ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนพิจารณายงัไมแ่ลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็น

หนงัสือใหผู้ยื้Éนคาํขอทราบถึงเหตแุหง่ความล่าชา้ทุก 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มสาํเนาแจง้ 

ก.พ.ร. ทราบทุกครัÊง 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตัÊงสถานทีÉจาํหน่ายอาหารและสถานทีÉสะสมอาหาร 

พืÊนทีÉเกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขอใบอนญุาตจดัตัÊงสถานทีÉจาํหน่ายอาหารและสถานทีÉสะสมอาหาร พืÊนทีÉเกิน 

200 ตารางเมตร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเตมิ พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  30 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนญุาตจดัตัÊงสถานทีÉจาํหน่ายอาหารและสถานทีÉสะสม

อาหาร พื ÊนทีÉเกิน 200 ตารางเมตร  สมมุง่  องคก์ารบรหิารส่วนตาํบลเมืองเกษตร สาํเนาคู่มอืประชาชน 

26/08/2015 14:47  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมูท่ีÉ 5 

ตาํบลเมอืงเกษตร  อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสมีา 30290 

โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)         

ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีÉยนแปลงขอ้มูลไดต้ามหนา้ทีÉรบัผดิชอบ 

2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีÉทอ้งถิÉนเปิดใหบ้ริการ) 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 

 ผูใ้ดประสงคข์อใบอนญุาตจดัตัÊงสถานทีÉจาํหน่ายอาหารหรือสถานทีÉสะสมอาหาร พื ÊนทีÉเกิน200 ตาราง

เมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ตอ้งยืÉนขออนญุาตตอ่เจา้พนกังานทอ้งถิÉนหรือพนกังานเจา้หนา้ทีÉทีÉ

รบัผิดชอบ โดยยืÉนคาํขอตามแบบฟอรม์ทีÉกฎหมายกาํหนด พรอ้มทัÊงเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม

ขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ทีÉรบัผิดชอบ (ระบ)ุ 

   2.เงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ (ตามทีÉระบุไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

  (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืÉนเอกสารทีÉถกูตอ้งและครบถว้น 

  (2) สาํเนาใบอนญุาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 (3) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

(4) ......ระบเุพิÉมเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบทีÉ

ราชการสว่นทอ้งถิÉนกาํหนดไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน.... 

 

 หมายเหต:ุ ขัÊนตอนการดาํเนินงานตามคู่มอืจะเริÉมนบัระยะเวลาตัÊงแต่เจา้หนา้ทีÉไดร้บัเอกสารครบถว้น

ตามทีÉระบไุวใ้นคู่มอืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้

เสรจ็ 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยืÉนคาํ

ขอรบัใบอนุญาตจัดตัÊง

สถานทีÉจาํหน่ายอาหารและ

สถานทีÉสะสมอาหาร พื ÊนทีÉ

15 นาที - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เกิน 200 ตารางเมตร พรอ้ม

หลกัฐานทีÉทอ้งถิÉนกาํหนด 

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของคาํขอ และความ

ครบถว้นของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

    กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบถว้น 

เจา้หนา้ทีÉแจง้ต่อผูย้ืÉนคาํ

ขอใหแ้กไ้ข/เพิÉมเติมเพืÉอ

ดาํเนินการ หากไมส่ามารถ

ดาํเนินการไดใ้นขณะนัÊน ให้

จดัทาํบนัทกึความบกพรอ่ง

และรายการเอกสารหรอื

หลกัฐานยืÉนเพิÉมเติมภายใน

ระยะเวลาทีÉกาํหนด โดยให้

เจา้หนา้ทีÉและผูย้ืÉนคาํขอลง

นามไวใ้นบนัทึกนัÊนดว้ย 

 

 

1 ชัÉวโมง - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน 

2. หากผูข้อ

ใบอนุญาตไม่

แกไ้ขคาํขอหรอืไม่

สง่เอกสารเพิÉมเติม

ใหค้รบถว้น ตามทีÉ

กาํหนดในแบบ

บนัทกึความ

บกพรอ่งให้

เจา้หนา้ทีÉสง่คืนคาํ

ขอและเอกสาร 

พรอ้มแจง้เป็น

หนงัสือถึงเหตแุห่ง

การคืนดว้ย และ

แจง้สิทธิในการ

อทุธรณ ์(อทุธรณ์

ตาม พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัิราชการทาง



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปกครอง พ.ศ. 

2539)) 

 

3) การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสถานทีÉดา้น

สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 

เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

     กรณีไมถ่กูตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 

แนะนาํใหป้รบัปรุงแกไ้ข

ดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน 

2. กฎหมาย

กาํหนดภายใน  

30 วนั นบัแต่วนัทีÉ

เอกสารถูกตอ้ง

และครบถว้น 

(ตาม พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัิราชการทาง

ปกครอง (ฉบบัทีÉ 

2)  

พ.ศ. 2557) 

) 

4) - การแจง้คาํสัÉงออก

ใบอนุญาต/คาํสัÉงไม่

8 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 อนญุาต 

    1. กรณีอนญุาต 

        มีหนงัสือแจง้การ

อนญุาตแกผู่ข้ออนุญาต

ทราบเพืÉอมารบัใบอนุญาต

ภายในระยะเวลาทีÉทอ้งถิÉน

กาํหนด หากพน้กาํหนดถือ

ว่าไมป่ระสงคจ์ะรบั

ใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตุ

หรอืขอ้แกต้วัอนัสมควร 

     2. กรณีไมอ่นุญาต 

        แจง้คาํสัÉงไม่ออก

ใบอนุญาตจดัตัÊงสถานทีÉ

จาํหน่ายอาหารและสถานทีÉ

สะสมอาหาร พืÊนทีÉเกิน 200 

ตารางเมตร แก่ผูข้ออนญุาต

ทราบ พรอ้มแจง้สิทธิในการ

อทุธรณ ์

 

 

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน 

2. ในกรณีทีÉเจา้

พนักงานทอ้งถิÉน 

ไมอ่าจออก

ใบอนุญาตหรือยงั

ไมอ่าจมีคาํสัÉงไม่

อนญุาตไดภ้ายใน 

30 วนั นบัแต่วนัทีÉ

เอกสารถูกตอ้ง

และครบถว้น ให้

ขยายเวลาออกไป

ไดอี้กไมเ่กิน 2 

ครัÊงๆ ละไม่เกิน 

15 วนั และแจง้ให้

ผูย้ืÉนคาํขอทราบ

ภายใน 7 วนันบั

แต่วนัทีÉพิจารณา

แลว้เสรจ็ ทัÊงนี Êหาก

เจา้พนกังาน

ทอ้งถิÉนพิจารณา

ยงัไมแ่ลว้เสรจ็ ให้

แจง้เป็นหนงัสือให้

ผูย้ืÉนคาํขอทราบ



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ถงึเหตแุห่งความ

ลา่ชา้ทกุ 7 วนั

จนกว่าจะ

พจิารณาแลว้เสร็จ 

พรอ้มสาํเนาแจง้ 

ก.พ.ร. ) 

5) - 

 

ชาํระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คาํสัÉงอนุญาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมา

ชาํระค่าธรรมเนียมตาม

อตัราและระยะเวลาทีÉ

ทอ้งถิÉนกาํหนด  

 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน 

2. กรณีไมช่าํระ

ตามระยะเวลาทีÉ

กาํหนด จะตอ้ง

เสียค่าปรบัเพิÉมขึ Êน

อีกรอ้ยละ 20 ของ

จาํนวนเงินทีÉคา้ง

ชาํระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   30 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) สาํเนาทะเบียน

บา้น 

- 0 1 ฉบบั - 

3) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด ) 

4) ใบมอบอาํนาจ 

(ในกรณีทีÉมกีาร

มอบอาํนาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด ) 

5) หลกัฐานทีÉแสดง

การเป็นผูม้ี

อาํนาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด ) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สาํเนา - 0 1 ฉบบั (เอกสารและ



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใบอนุญาตตาม

กฎหมายอืÉนทีÉ

เกีÉยวขอ้ง เช่น 

สาํเนา

ใบอนุญาตสิÉง

ปลกูสรา้งอาคาร

ตามกฎหมายว่า

ดว้ยการควบคมุ

อาคารของสถาน

ประกอบการ 

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด ) 

2) ใบรบัรองแพทย์

ของผูข้อรบั

ใบอนุญาต ผูช่้วย

จาํหน่ายอาหาร

และผูป้รุงอาหาร 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด ) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตัÊงสถานทีÉจาํหน่ายอาหารและสถานทีÉสะสมอาหาร พืÊนทีÉเกนิ 200 

ตารางเมตร ฉบับละไม่เกนิ 3,000 บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน)   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมู่ทีÉ 5 ตาํบลเมืองเกษตร  อาํเภอ



ขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 30290 โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอรบัใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

 

19. หมายเหตุ 

การแจง้ผลการพิจารณา 

 

19.1ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉน ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีคาํสัÉงไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนั 

นบัแต่วนัทีÉเอกสารถูกตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัÊงๆ ละไม่เกิน 15 วนั และให้

แจง้ต่อผูยื้Éนคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัทีÉพจิารณาแลว้เสรจ็ 

 

19.2 ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนพิจารณายงัไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็น

หนงัสือให ้ผูยื้Éนคาํขอทราบถึงเหตแุห่งความล่าชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มสาํเนาแจง้ 

ก.พ.ร. ทราบทุกครัÊง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจาํหน่ายสินค้าในทีÉหรอืทางสาธารณะ 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขอใบอนญุาตจาํหน่ายสินคา้ในทีÉหรือทางสาธารณะ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเตมิ พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  30 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนญุาตจาํหน่ายสินคา้ในทีÉหรือทางสาธารณะ  สมมุง่ 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร สาํเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 14:36  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมูท่ีÉ 5 

ตาํบลเมอืงเกษตร  อาํเภอขามสะแกแสง  จงัหวดันครราชสมีา 30290  โทรศพัท์/โทรสาร 044-756344/ตดิต่อ

ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)        

ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 



หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีÉยนแปลงขอ้มูลไดต้ามหนา้ทีÉรบัผดิชอบ 

2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีÉทอ้งถิÉนเปิดใหบ้ริการ) 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 

 ผูใ้ดประสงคข์อใบอนญุาตจาํหน่ายสินคา้ในทีÉหรอืทางสาธารณะ ตอ้งยืÉนขออนุญาตตอ่เจา้พนักงาน

ทอ้งถิÉนหรือพนกังานเจา้หนา้ทีÉทีÉรบัผิดชอบ โดยยืÉนคาํขอตามแบบฟอรม์ทีÉกฎหมายกาํหนด พรอ้มทัÊง

เอกสารประกอบการขออนญุาตตามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ทีÉรบัผิดชอบ (ระบุ) 

   2. เงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ (ตามทีÉระบไุวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืÉนเอกสารทีÉถกูตอ้งและครบถว้น 

 (2) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

  (3) ......ระบเุพิÉมเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบทีÉ

ราชการสว่นทอ้งถิÉนกาํหนดไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน.... 

 

 หมายเหต:ุ ขัÊนตอนการดาํเนินงานตามคู่มอืจะเริÉมนบัระยะเวลาตัÊงแต่เจา้หนา้ทีÉไดร้บัเอกสารครบถว้น

ตามทีÉระบไุวใ้นคู่มอืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้

เสรจ็ 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยืÉนคาํ

ขอรบัใบอนุญาตจาํหน่าย

สินคา้ในทีÉหรอืทาง

สาธารณะ พรอ้มหลกัฐานทีÉ

ทอ้งถิÉนกาํหนด 

 

15 นาที - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน) 

2) การตรวจสอบเอกสาร เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบความ 1 ชัÉวโมง - (1. ระยะเวลา



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ถกูตอ้งของคาํขอ และความ

ครบถว้นของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

    กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบถว้น 

เจา้หนา้ทีÉแจง้ต่อผูย้ืÉนคาํ

ขอใหแ้กไ้ข/เพิÉมเติมเพืÉอ

ดาํเนินการ หากไมส่ามารถ

ดาํเนินการไดใ้นขณะนัÊน ให้

จดัทาํบนัทกึความบกพรอ่ง

และรายการเอกสารหรอื

หลกัฐานยืÉนเพิÉมเติมภายใน

ระยะเวลาทีÉกาํหนด โดยให้

เจา้หนา้ทีÉและผูย้ืÉนคาํขอลง

นามไวใ้นบนัทึกนัÊนดว้ย 

 

 

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน 

2. หากผูข้อ

ใบอนุญาตไม่

แกไ้ขคาํขอหรอืไม่

สง่เอกสารเพิÉมเติม

ใหค้รบถว้น ตามทีÉ

กาํหนดในแบบ

บนัทกึความ

บกพรอ่งให้

เจา้หนา้ทีÉสง่คืนคาํ

ขอและเอกสาร 

พรอ้มแจง้เป็น

หนงัสือถึงเหตแุห่ง

การคืนดว้ย และ

แจง้สิทธิในการ

อทุธรณ ์(อทุธรณ์

ตาม พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัิราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 

2539)) 

3) การพิจารณา เจา้หนา้ทีÉตรวจสถานทีÉดา้น 20 วนั - (1. ระยะเวลา



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 

เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

     กรณีไมถ่กูตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 

แนะนาํใหป้รบัปรุงแกไ้ข

ดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน 

2. กฎหมาย

กาํหนดภายใน  

30 วนั นบัแต่วนัทีÉ

เอกสารถูกตอ้ง

และครบถว้น 

(ตาม พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัิราชการทาง

ปกครอง (ฉบบัทีÉ 

2)  

พ.ศ. 2557) 

) 

4) - 

 

การแจง้คาํสัÉงออก

ใบอนุญาต/คาํสัÉงไม่

อนญุาต 

     1. กรณีอนุญาต 

        มีหนงัสือแจง้การ

อนญุาตแกผู่ข้ออนุญาต

8 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทราบเพืÉอมารบัใบอนุญาต

ภายในระยะเวลาทีÉทอ้งถิÉน

กาํหนด หากพน้กาํหนดถือ

ว่าไมป่ระสงคจ์ะรบั

ใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตุ

หรอืขอ้แกต้วัอนัสมควร 

     2. กรณีไมอ่นุญาต 

        แจง้คาํสัÉงไม่ออก

ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้

ในทีÉหรอืทางสาธารณะแก่ผู้

ขออนญุาตทราบ พรอ้มแจง้

สิทธิในการอทุธรณ ์

 

 

2. ในกรณีทีÉเจา้

พนักงานทอ้งถิÉน 

ไมอ่าจออก

ใบอนุญาตหรือยงั

ไมอ่าจมีคาํสัÉงไม่

อนญุาตไดภ้ายใน 

30 วนั นบัแต่วนัทีÉ

เอกสารถูกตอ้ง

และครบถว้น ให้

ขยายเวลาออกไป

ไดอี้กไมเ่กิน 2 

ครัÊงๆ ละไม่เกิน 

15 วนั และแจง้ให้

ผูย้ืÉนคาํขอทราบ

ภายใน 7 วนันบั

แต่วนัทีÉพิจารณา

แลว้เสรจ็ ทัÊงนี Êหาก

เจา้พนกังาน

ทอ้งถิÉนพิจารณา

ยงัไมแ่ลว้เสรจ็ ให้

แจง้เป็นหนงัสือให้

ผูย้ืÉนคาํขอทราบ

ถงึเหตแุห่งความ

ลา่ชา้ทกุ 7 วนั

จนกว่าจะ

พจิารณาแลว้เสร็จ 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พรอ้มสาํเนาแจง้ 

ก.พ.ร. ) 

5) - 

 

ชาํระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คาํสัÉงอนุญาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมา

ชาํระค่าธรรมเนียมตาม

อตัราและระยะเวลาทีÉ

ทอ้งถิÉนกาํหนด  

 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน 

2. กรณีไมช่าํระ

ตามระยะเวลาทีÉ

กาํหนด จะตอ้ง

เสียค่าปรบัเพิÉมขึ Êน

อีกรอ้ยละ 20 ของ

จาํนวนเงินทีÉคา้ง

ชาํระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   30 วนั 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) สาํเนาทะเบียน

บา้น 

- 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แผนทีÉสงัเขป

แสดงทีÉตัÊง

จาํหน่ายอาหาร 

(กรณีเร่ขายไม่

ตอ้งมแีผนทีÉ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด) 

2) ใบรบัรองแพทย์

ของผูข้อรบั

ใบอนุญาต และ

ผูจ้าํหน่ายอาหาร 

หรอืเอกสาร

หลกัฐานทีÉแสดง

วา่ผ่านการอบรม

หลกัสตูร

สขุาภิบาลอาหาร 

(กรณีจาํหน่าย

สินคา้ประเภท

อาหาร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 



1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจาํหน่ายสินค้าในทีÉหรือทางสาธารณะ 

     (ก) จาํหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในทีÉหนึÉงทีÉใดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกนิ 500 บาทต่อปี  

     (ข) จาํหน่ายโดยลกัษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกนิ  50  บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน)   

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน แจง้ผ่านศนูยร์บัเรืÉองรอ้งเรียน ตามช่องทางการใหบ้รกิารของส่วนราชการนัÊนๆ 

หมายเหตุ (ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมูท่ีÉ 5 

ตาํบลเมอืงเกษตร  อาํเภอขามสะแกแสง  จงัหวดันครราชสมีา 30290  โทรศพัท์/โทรสาร 044-756344) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์ริการประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอรบัใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม ใหเ้ป็นไปตามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

 

 

19. หมายเหตุ 

การแจง้ผลการพิจารณา 

19.1ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉน ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีคาํสัÉงไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนั 

นบัแต่วนัทีÉเอกสารถูกตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัÊงๆ ละไม่เกิน 15 วนั และให้

แจง้ต่อผูยื้Éนคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัทีÉพจิารณาแลว้เสรจ็ 

19.2 ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนพิจารณายงัไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็น

หนงัสือให ้ผูยื้Éนคาํขอทราบถึงเหตแุห่งความล่าชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มสาํเนาแจง้ 

ก.พ.ร. ทราบทุกครัÊง 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทาํการเก็บ และขนสิÉงปฏิกลู 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรบัทาํการเก็บ และขนสิÉงปฏิกลู 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเตมิ พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  30 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรบัทาํการเกบ็ และขนสิÉงปฏิกูล 

สมม่◌ุง องคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมืองเกษตร สาํเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 15:15  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมูท่ีÉ 5 

ตาํบลเมอืงเกษตร  อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสมีา 30290 

โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 



หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีÉยนแปลงขอ้มูลไดต้ามหนา้ทีÉรบัผดิชอบ 

2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีÉทอ้งถิÉนเปิดใหบ้ริการ) 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 

 ผูใ้ดประสงคข์อใบอนญุาตประกอบกิจการรบัทาํการเก็บ และขนสิÉงปฏิกลู โดยทาํเป็นธรุกิจหรือไดร้บั

ประโยชนต์อบแทนดว้ยการคิดค่าบรกิาร ตอ้งยืÉนขออนุญาตตอ่เจา้พนกังานทอ้งถิÉนหรือพนกังานเจา้หนา้ทีÉ

ทีÉรบัผิดชอบ โดยยืÉนคาํขอตามแบบฟอรม์ทีÉกฎหมายกาํหนด พรอ้มทัÊงเอกสารประกอบการขออนญุาตตาม

ขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ทีÉรบัผิดชอบ (ระบ)ุ 

  2. เงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ (ตามทีÉระบุไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

 (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืÉนเอกสารทีÉถกูตอ้งและครบถว้น 

 (2) หลกัเกณฑด์า้นคุณสมบัติของผูป้ระกอบกิจการ ดา้นยานพาหนะขนสิÉงปฏิกลู ดา้นผูข้บัขีÉและ

ผูป้ฏิบตัิงานประจาํยานพาหนะ ดา้นสขุลกัษณะวิธีการเก็บขนสิÉงปฏิกลูถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์และมี

วิธีการควบคมุกาํกบัการขนสง่เพืÉอป้องกนัการลกัลอบทิÊงสิÉงปฏิกลูใหถู้กตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตาม

ขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

  (3) ......ระบเุพิÉมเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบทีÉ

ราชการสว่นทอ้งถิÉนกาํหนดไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน.... 

 

 หมายเหต:ุ ขัÊนตอนการดาํเนินงานตามคู่มอืจะเริÉมนบัระยะเวลาตัÊงแต่เจา้หนา้ทีÉไดร้บัเอกสารครบถว้น

ตามทีÉระบไุวใ้นคู่มอืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้

เสรจ็ 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยืÉนคาํ

ขอรบัใบอนุญาตประกอบ

กิจการรบัทาํการเก็บ และ

ขนสิÉงปฏิกลู พรอ้มหลกัฐาน

15 นาที - (1. ระยะเวลาการ

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทีÉทอ้งถิÉนกาํหนด 

 

ไปตามบริบทของ

พื ÊนทีÉ 

) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของคาํขอ และความ

ครบถว้นของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

    กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบถว้น 

เจา้หนา้ทีÉแจง้ต่อผูย้ืÉนคาํ

ขอใหแ้กไ้ข/เพิÉมเติมเพืÉอ

ดาํเนินการ หากไมส่ามารถ

ดาํเนินการไดใ้นขณะนัÊน ให้

จดัทาํบนัทกึความบกพรอ่ง

และรายการเอกสารหรอื

หลกัฐานยืÉนเพิÉมเติมภายใน

ระยะเวลาทีÉกาํหนด โดยให้

เจา้หนา้ทีÉและผูย้ืÉนคาํขอลง

นามไวใ้นบนัทึกนัÊนดว้ย 

 

 

1 ชัÉวโมง - (1. ระยะเวลาการ

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

พื ÊนทีÉ 

2. หากผูข้อ

ใบอนุญาตไม่

แกไ้ขคาํขอหรอืไม่

สง่เอกสารเพิÉมเติม

ใหค้รบถว้น ตามทีÉ

กาํหนดในแบบ

บนัทกึความ

บกพรอ่งให้

เจา้หนา้ทีÉสง่คืนคาํ

ขอและเอกสาร 

พรอ้มแจง้เป็น

หนงัสือถึงเหตแุห่ง

การคืนดว้ย และ

แจง้สิทธิในการ

อทุธรณ ์(อทุธรณ์

ตาม พ.ร.บ. วิธี



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปฏิบตัิราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 

2539)) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ทีÉตรวจดา้น

สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 

เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

     กรณีไมถ่กูตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 

แนะนาํใหป้รบัปรุงแกไ้ข

ดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลาการ

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

พื ÊนทีÉ 

2. กฎหมาย

กาํหนดภายใน  

30 วนั นบัแต่วนัทีÉ

เอกสารถูกตอ้ง

และครบถว้น 

(ตาม พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัิราชการทาง

ปกครอง (ฉบบัทีÉ 

2)  

พ.ศ. 2557) 

) 

4) - 

 

การแจง้คาํสัÉงออก

ใบอนุญาต/คาํสัÉงไม่

8 วนั - (1. ระยะเวลาการ

ใหบ้รกิาร สว่น



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อนญุาต 

     1. กรณีอนุญาต 

        มีหนงัสือแจง้การ

อนญุาตแกผู่ข้ออนุญาต

ทราบเพืÉอมารบัใบอนุญาต

ภายในระยะเวลาทีÉทอ้งถิÉน

กาํหนด หากพน้กาํหนดถือ

ว่าไมป่ระสงคจ์ะรบั

ใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตุ

หรอืขอ้แกต้วัอนัสมควร 

    2. กรณีไมอ่นุญาต 

        แจง้คาํสัÉงไม่ออก

ใบอนุญาตใบอนุญาต

ประกอบกิจการรบัทาํการ

เก็บ และขนสิÉงปฏิกลูแก่   ผู ้

ขออนญุาตทราบ พรอ้มแจง้

สิทธิในการอทุธรณ ์

 

 

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

พื ÊนทีÉ 

2. ในกรณีทีÉเจา้

พนักงานทอ้งถิÉน 

ไมอ่าจออก

ใบอนุญาตหรือยงั

ไมอ่าจมีคาํสัÉงไม่

อนญุาตไดภ้ายใน 

30 วนั นบัแต่วนัทีÉ

เอกสารถูกตอ้ง

และครบถว้น ให้

ขยายเวลาออกไป

ไดอี้กไมเ่กิน 2 

ครัÊงๆ ละไม่เกิน 

15 วนั และแจง้ให้

ผูย้ืÉนคาํขอทราบ

ภายใน 7 วนันบั

แต่วนัทีÉพิจารณา

แลว้เสรจ็ ทัÊงนี Êหาก

เจา้พนกังาน

ทอ้งถิÉนพิจารณา

ยงัไมแ่ลว้เสรจ็ ให้

แจง้เป็นหนงัสือให้

ผูย้ืÉนคาํขอทราบ



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ถงึเหตแุห่งความ

ลา่ชา้ทกุ 7 วนั

จนกว่าจะ

พจิารณาแลว้เสร็จ 

พรอ้มสาํเนาแจง้ 

ก.พ.ร. ) 

5) - 

 

ชาํระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คาํสัÉงอนุญาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมา

ชาํระค่าธรรมเนียมตาม

อตัราและระยะเวลาทีÉ

ทอ้งถิÉนกาํหนด  

 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลาการ

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

พื ÊนทีÉ 

2. กรณีไมช่าํระ

ตามระยะเวลาทีÉ

กาํหนด จะตอ้ง

เสียค่าปรบัเพิÉมขึ Êน

อีกรอ้ยละ 20 ของ

จาํนวนเงินทีÉคา้ง

ชาํระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   30 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) สาํเนาทะเบียน

บา้น 

- 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สาํเนา

ใบอนุญาตตาม

กฎหมายอืÉนทีÉ

เกีÉยวขอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนกาํหนด) 

2) เอกสารหรือ

หลกัฐานแสดง

สถานทีÉรบักาํจดั

สิÉงปฏิกูลทีÉไดร้บั

ใบอนุญาตและมี

การดาํเนิน

กิจการทีÉถกูตอ้ง

ตามหลกั

สขุาภิบาล โดยมี

หลกัฐานสญัญา

วา่จา้งระหวา่งผู้

ขนกบัผูก้าํจดัสิÉง

ปฏิกูล 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนกาํหนด) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) แผนการ

ดาํเนินงานใน

การเก็บขนสิÉง

ปฏิกูลทีÉแสดง

รายละเอียด

ขัÊนตอนการ

ดาํเนินงาน ความ

พรอ้มดา้น

กาํลงัคน 

งบประมาณ วสัดุ

อปุกรณ ์และ

วิธีการบริหาร

จดัการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนกาํหนด) 

4) เอกสารแสดงให้

เห็นวา่ผูข้บัขีÉและ

ผูป้ฏิบติังาน

ประจาํ

ยานพาหนะผ่าน

การฝึกอบรมดา้น

การจดัการ     สิÉง

ปฏิกูล (ตาม

หลกัเกณฑท์ีÉ

ทอ้งถิÉนกาํหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนกาํหนด) 

5) ใบรบัรองแพทย์

หรอืเอกสาร

แสดงการตรวจ

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สขุภาพประจาํปี

ของผูป้ฏิบตัิงาน

ในการเก็บขนสิÉง

ปฏิกูล 

ทอ้งถิÉนกาํหนด) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทาํการเก็บ และขนสิÉงปฏกิูล ฉบับละไม่เกนิ 5,000 บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ ((ระบตุามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน))   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร 85 หมู่ทีÉ 5 ตาํบลเมืองเกษตร  อาํเภอ

ขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 30290 โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอรบัใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

 

 

19. หมายเหตุ 



การแจง้ผลการพิจารณา 

 

19.1ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉน ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีคาํสัÉงไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนั 

นบัแต่วนัทีÉเอกสารถูกตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัÊงๆ ละไม่เกิน 15 วนั และให้

แจง้ต่อผูยื้Éนคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัทีÉพจิารณาแลว้เสรจ็ 

 

19.2 ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนพิจารณายงัไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็น

หนงัสือให ้ผูยื้Éนคาํขอทราบถึงเหตแุห่งความล่าชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มสาํเนาแจง้ 

ก.พ.ร. ทราบทุกครัÊง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการทีÉเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการทีÉเป็นอนัตรายต่อสขุภาพ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเตมิ พ.ศ. 2550 

2) กฎกระทรวงกาํหนดหลกัเกณฑ์ วธิีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกจิการที Éเป็นอนัตรายต่อ

สขุภาพ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  30 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนญุาตประกอบกิจการทีÉเป็นอนัตรายต่อสขุภาพ สมมุง่  

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร สาํเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 15:25  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร    85  หมูท่ีÉ 5 

ตาํบลเมอืงเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสมีา 30290 

โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)        



ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีÉยนแปลงขอ้มูลไดต้ามหนา้ทีÉรบัผดิชอบ 

2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีÉทอ้งถิÉนเปิดใหบ้ริการ) 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 

 ผูใ้ดประสงคข์อใบอนญุาตประกอบกิจการทีÉเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพในแตล่ะประเภทกิจการ (ตามทีÉองคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิÉนกาํหนดไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉนใหเ้ป็นกิจการทีÉตอ้งควบคมุในเขตทอ้งถิÉนนัÊน) ตอ้ง

ยืÉนขออนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถิÉนหรือพนกังานเจา้หนา้ทีÉทีÉรบัผิดชอบ โดยยืÉนคาํขอตามแบบฟอรม์ทีÉ

กฎหมายกาํหนด พรอ้มทัÊงเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ทีÉ

รบัผิดชอบ (ระบ)ุ 

   2. เงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ (ตามทีÉระบไุวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืÉนเอกสารทีÉถกูตอ้งและครบถว้น 

   (2) สาํเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้งตามประเภทกิจการทีÉขออนุญาต 

  (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์

  (4) ......ระบเุพิÉมเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบทีÉ

ราชการสว่นทอ้งถิÉนกาํหนดไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน.... 

 

 หมายเหต:ุ ขัÊนตอนการดาํเนินงานตามคู่มอืจะเริÉมนบัระยะเวลาตัÊงแต่เจา้หนา้ทีÉไดร้บัเอกสารครบถว้น

ตามทีÉระบไุวใ้นคู่มอืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้

เสรจ็ 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยืÉนคาํ

ขอรบัใบอนุญาตประกอบ

กิจการทีÉเป็นอนัตรายต่อ

สขุภาพ (แตล่ะประเภท

15 นาที - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กิจการ) พรอ้มหลกัฐานทีÉ

ทอ้งถิÉนกาํหนด 

 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน 

) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของคาํขอ และความ

ครบถว้นของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

    กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบถว้น 

เจา้หนา้ทีÉแจง้ต่อผูย้ืÉนคาํ

ขอใหแ้กไ้ข/เพิÉมเติมเพืÉอ

ดาํเนินการ หากไมส่ามารถ

ดาํเนินการไดใ้นขณะนัÊน ให้

จดัทาํบนัทกึความบกพรอ่ง

และรายการเอกสารหรอื

หลกัฐานยืÉนเพิÉมเติมภายใน

ระยะเวลาทีÉกาํหนด โดยให้

เจา้หนา้ทีÉและผูย้ืÉนคาํขอลง

นามไวใ้นบนัทึกนัÊนดว้ย 

 

 

1 ชัÉวโมง - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน 

2. หากผูข้อ

ใบอนุญาตไม่

แกไ้ขคาํขอหรอืไม่

สง่เอกสารเพิÉมเติม

ใหค้รบถว้น ตามทีÉ

กาํหนดในแบบ

บนัทกึความ

บกพรอ่งให้

เจา้หนา้ทีÉสง่คืนคาํ

ขอและเอกสาร 

พรอ้มแจง้เป็น

หนงัสือถึงเหตแุห่ง

การคืนดว้ย และ

แจง้สิทธิในการ

อทุธรณ ์(อทุธรณ์

ตาม พ.ร.บ. วิธี



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปฏิบตัิราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 

2539) 

) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสถานทีÉดา้น

สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 

เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

     กรณีไมถ่กูตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 

แนะนาํใหป้รบัปรุงแกไ้ข

ดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน 

2. กฎหมาย

กาํหนดภายใน  

30 วนั นบัแต่วนัทีÉ

เอกสารถูกตอ้ง

และครบถว้น 

(ตาม พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัิราชการทาง

ปกครอง (ฉบบัทีÉ 

2)  

พ.ศ. 2557) 

) 

4) - การแจง้คาํสัÉงออก 8 วนั - (1. ระยะเวลา



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ใบอนุญาต/คาํสัÉงไม่

อนญุาต 

    1. กรณีอนญุาต 

        มีหนงัสือแจง้การ

อนญุาตแกผู่ข้ออนุญาต

ทราบเพืÉอมารบัใบอนุญาต

ภายในระยะเวลาทีÉทอ้งถิÉน

กาํหนด หากพน้กาํหนดถือ

ว่าไมป่ระสงคจ์ะรบั

ใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตุ

หรอืขอ้แกต้วัอนัสมควร 

    2. กรณีไมอ่นุญาต 

        แจง้คาํสัÉงไม่ออก

ใบอนุญาตประกอบกิจการ

ทีÉเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 

(ในแตล่ะประเภทกิจการ) 

แก่ผูข้ออนุญาตทราบ 

พรอ้มแจง้สิทธิในการ

อทุธรณ ์

 

 

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน 

2. ในกรณีทีÉเจา้

พนักงานทอ้งถิÉน 

ไมอ่าจออก

ใบอนุญาตหรือยงั

ไมอ่าจมีคาํสัÉงไม่

อนญุาตไดภ้ายใน 

30 วนั นบัแต่วนัทีÉ

เอกสารถูกตอ้ง

และครบถว้น ให้

ขยายเวลาออกไป

ไดอี้กไมเ่กิน 2 

ครัÊงๆ ละไม่เกิน 

15 วนั และแจง้ให้

ผูย้ืÉนคาํขอทราบ

ภายใน 7 วนันบั

แต่วนัทีÉพิจารณา

แลว้เสรจ็ ทัÊงนี Êหาก

เจา้พนกังาน

ทอ้งถิÉนพิจารณา

ยงัไมแ่ลว้เสรจ็ ให้

แจง้เป็นหนงัสือให้



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ผูย้ืÉนคาํขอทราบ

ถงึเหตแุห่งความ

ลา่ชา้ทกุ 7 วนั

จนกว่าจะ

พจิารณาแลว้เสร็จ 

พรอ้มสาํเนาแจง้ 

ก.พ.ร. ) 

5) - 

 

ชาํระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คาํสัÉงอนุญาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมา

ชาํระค่าธรรมเนียมตาม

อตัราและระยะเวลาทีÉ

ทอ้งถิÉนกาํหนด (ตาม

ประเภทกิจการทีÉเป็น

อนัตรายตอ่สขุภาพทีÉมี

ขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน)  

 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บริบทของทอ้งถิÉน 

2. กรณีไมช่าํระ

ตามระยะเวลาทีÉ

กาํหนด จะตอ้ง

เสียค่าปรบัเพิÉมขึ Êน

อีกรอ้ยละ 20 ของ

จาํนวนเงินทีÉคา้ง

ชาํระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   30 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 



15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) สาํเนาทะเบียน

บา้น 

- 0 1 ฉบบั - 

3) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

4) ใบมอบอาํนาจ 

(ในกรณีทีÉมกีาร

มอบอาํนาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

5) หลกัฐานทีÉแสดง

การเป็นผูม้ี

อาํนาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สาํเนาเอกสาร

สิทธิÍ หรอืสญัญา

เช่า หรือสิทธิอืÉน

ใด ตามกฎหมาย

ในการใช้

ประโยชนส์ถานทีÉ

ทีÉใชป้ระกอบ

กิจการในแต่ละ

ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

2) หลกัฐานการ

อนญุาตตาม

กฎหมายว่าดว้ย

การควบคมุ

อาคารทีÉแสดงว่า

อาคารดงักล่าว

สามารถใช้

ประกอบกิจการ

ตามทีÉขออนุญาต

ได ้

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

3) สาํเนา

ใบอนุญาตตาม

กฎหมายอืÉนทีÉ

เกีÉยวขอ้งในแต่

ละประเภท

กิจการ เช่น 

ใบอนุญาตตาม 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พ.ร.บ. โรงงาน 

พ.ศ. 2535  

พ.ร.บ. ควบคมุ

อาคาร พ.ศ. 

2522 พ.ร.บ. 

โรงแรม พ.ศ. 

2547 พ.ร.บ. การ

เดินเรือในน่านนํÊา

ไทย พ.ศ. 2546 

เป็นตน้ 

4) เอกสารหรือ

หลกัฐานเฉพาะ

กิจการทีÉ

กฎหมาย

กาํหนดใหมี้การ

ประเมนิผล

กระทบ เช่น 

รายงานการ

วิเคราะห์

ผลกระทบ

สิÉงแวดลอ้ม 

(EIA) รายงาน

การประเมนิผล

กระทบตอ่

สขุภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) ผลการตรวจวดั

คณุภาพดา้น

สิÉงแวดลอ้ม (ใน

แต่ละประเภท

กิจการทีÉกาํหนด) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

6) ใบรบัรองแพทย์

และหลกัฐาน

แสดงวา่ผ่านการ

อบรมเรืÉอง

สขุาภิบาลอาหาร 

(กรณียืÉนขอ

อนญุาตกิจการทีÉ

เกีÉยวขอ้งกบั

อาหาร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการทีÉเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาท

ต่อปี (คดิตามประเภทและขนาดของกจิการ) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน)   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร    85  หมูที่É 5 ตาํบลเมอืงเกษตร อาํเภอ



ขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 30290 โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอรบัใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

 

 

19. หมายเหตุ 

การแจง้ผลการพิจารณา 

19.1ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉน ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีคาํสัÉงไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนั 

นบัแต่วนัทีÉเอกสารถูกตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไมเ่กิน 2 ครัÊงๆ ละไม่เกิน 15 วนั และให้

แจง้ต่อผูยื้Éนคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัทีÉพจิารณาแลว้เสรจ็ 

19.2 ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนพิจารณายงัไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็น

หนงัสือให ้ผูยื้Éนคาํขอทราบถึงเหตแุห่งความล่าชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มสาํเนาแจง้ 

ก.พ.ร. ทราบทุกครัÊง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตัÊงสถานทีÉจาํหน่ายอาหารและสถานทีÉ

สะสมอาหาร พืÊนทีÉไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขอหนงัสือรบัรองการแจง้จดัตัÊงสถานทีÉจาํหน่ายอาหารและสถานทีÉสะสมอาหาร 

พื ÊนทีÉไมเ่กิน 200 ตารางเมตร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจง้  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเตมิ พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  30 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอหนงัสือรบัรองการแจง้จดัตัÊงสถานทีÉจาํหน่ายอาหารและสถานทีÉ

สะสมอาหารพื ÊนทีÉไม่เกิน 200 ตารางเมตร สมมุง่ องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลเมืองเกษตร สาํเนาคู่มอื

ประชาชน 26/08/2015 15:19  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมูท่ีÉ 5 

ตาํบลเมอืงเกษตร  อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสมีา 30290  โทรศพัท์/โทรสาร 044-756344/ตดิต่อ

ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 



08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีÉยนแปลงขอ้มูลไดต้ามหนา้ทีÉรบัผดิชอบ 

2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีÉทอ้งถิÉนเปิดใหบ้ริการ) 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 

 

 ผูใ้ดประสงคข์อจดัตัÊงสถานทีÉจาํหน่ายอาหารหรือสถานทีÉสะสมอาหารในอาคารหรือพื ÊนทีÉใดซึÉงมีพื ÊนทีÉไม่

เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ตอ้งแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิÉน เพืÉอขอรบัหนงัสือ

รบัรองการแจง้ ทัÊงนี Êผูข้อรบัหนงัสือรบัรองการแจง้ สามารถดาํเนินกิจการไดท้นัทีหลงัจากยืÉนคาํขอ โดยยืÉน

คาํขอตามแบบฟอรม์ทีÉกฎหมายกาํหนด พรอ้มทัÊงเอกสารประกอบการแจง้ตามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน ณ 

กลุม่/กอง/ฝ่าย ทีÉรบัผิดชอบ (ระบ)ุ 

 

  2. เงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ (ตามทีÉระบุไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืÉนเอกสารทีÉถกูตอ้งและครบถว้น 

 

  (2) ......ระบเุพิÉมเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบทีÉ

ราชการสว่นทอ้งถิÉนกาํหนดไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน.... 

 

 หมายเหต:ุ ขัÊนตอนการดาํเนินงานตามคู่มอืจะเริÉมนบัระยะเวลาตัÊงแต่เจา้หนา้ทีÉไดร้บัเอกสารครบถว้น

ตามทีÉระบไุวใ้นคู่มอืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้

เสรจ็ 

 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ผูข้อรบัหนงัสือรบัรองการ 15 นาที - (1. ระยะใหบ้ริการ 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 แจง้ยืÉนคาํขอแจง้จดัตัÊง

สถานทีÉจาํหน่ายอาหารและ

สถานทีÉสะสมอาหาร พื ÊนทีÉ

ไมเ่กิน 200 ตารางเมตร 

พรอ้มหลกัฐานทีÉทอ้งถิÉน

กาํหนด 

 

สว่นงาน/

หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทีÉออกใบรบัแจง้ 

 

30 นาที - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน 

2. กฎหมาย

กาํหนดตอ้งออก

ใบรบัแจง้ภายใน

วนัทีÉไดร้บัแจง้) 

3) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบเอกสาร 

    กรณีการแจง้ไมถู่กตอ้ง/

ครบถว้น เจา้หนา้ทีÉแจง้ต่อผู้

ยืÉนคาํขอแจง้แกไ้ข/เพิÉมเติม

เพืÉอดาํเนินการ หากไม่

สามารถดาํเนินการไดใ้น

ขณะนัÊน ใหจ้ดัทาํบนัทึก

ความบกพรอ่งและรายการ

1 ชัÉวโมง - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน 

2. หากผูแ้จง้ไม่

แกไ้ขหรือไมส่ง่



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เอกสารหรือหลกัฐานยืÉน

เพิÉมเติมภายใน 7 วนันบั  

แต่วนัทีÉไดร้บัแจง้ โดยให้

เจา้หนา้ทีÉและผูย้ืÉนคาํขอลง

นามไวใ้นบนัทึกนัÊนดว้ย 

 

 

เอกสารเพิÉมเติม

ภายใน 7 วนัทาํ

การนบัแตว่นัทีÉ

ไดร้บัการแจง้ทีÉ

กาํหนดในแบบ

บนัทกึความ

บกพรอ่ง ใหเ้จา้

พนักงานทอ้งถิÉนมี

อาํนาจสัÉงใหก้าร

แจง้ของผูแ้จง้เป็น

อนัสิ Êนสดุ) 

4) - 

 

ออกหนงัสือรบัรองการแจง้/

การแจง้เป็นอนัสิ Êนสดุ 

     1. กรณีออกหนงัสือ

รบัรองการแจง้ 

         มหีนงัสือแจง้ใหผู้แ้จง้

ทราบ เพืÉอมารบัหนงัสือ

รบัรองการแจง้ 

     2. กรณีการแจง้เป็นอนั

สิ Êนสดุ 

         แจง้คาํสัÉงใหก้ารแจง้

เป็นอนัสิ Êนสดุแก่ผูแ้จง้ทราบ 

พรอ้มแจง้สิทธิการอทุธรณ ์

 

 

5 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน) 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) - 

 

ชาํระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คาํสัÉงออกหนงัสอืรบัรอง 

การแจง้) 

    แจง้ใหผู้ย้ืÉนคาํขอแจง้มา

ชาํระค่าธรรมเนียมตาม

อตัราและระยะเวลาทีÉ

ทอ้งถิÉนกาํหนด (สถานทีÉ

จาํหน่ายอาหารและสถานทีÉ

สะสมอาหาร พืÊนทีÉไม่เกิน 

200 ตารางเมตร)  

 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน 

2. กรณีไมช่าํระ

ตามระยะเวลาทีÉ

กาํหนด จะตอ้ง

เสียค่าปรบัเพิÉมขึ Êน

อีกรอ้ยละ 20 ของ

จาํนวนเงินทีÉคา้ง

ชาํระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   7 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) สาํเนาทะเบียน - 0 1 ฉบบั - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บา้น 

3) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด) 

4) ใบมอบอาํนาจ 

(ในกรณีทีÉมกีาร

มอบอาํนาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด) 

5) หลกัฐานทีÉแสดง

การเป็นผูม้ี

อาํนาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สาํเนา

ใบอนุญาตตาม

กฎหมายทีÉ

เกีÉยวขอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนประกาศ



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กาํหนด) 

2) เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการ

สว่นทอ้งถิÉน

ประกาศกาํหนด 

- 0 1 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตัÊงสถานทีÉจาํหน่ายอาหารและสถานทีÉสะสมอาหาร 

พืÊนทีÉไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกนิ 1,000 บาทต่อปี  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน)   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมู่ทีÉ 5 ตาํบลเมืองเกษตร  อาํเภอ

ขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 30290  โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

 

 



19. หมายเหตุ 

- 

วันทีÉพมิพ ์ 27/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทาํการกาํจัดสิÉงปฏิกลู 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรบัทาํการกาํจดัสิÉงปฏิกลู 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเตมิ พ.ศ. 2550 

 

2) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  30 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรบัทาํการกาํจดัสิÉงปฏิกลู สมมุง่  

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร สาํเนาคู่มอืประชาชน 26/08/2015 14:58  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 85  หมู่ทีÉ 5 

ตาํบลเมอืงเกษตร  อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสมีา 30290 

โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)        

ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีÉยนแปลงขอ้มูลไดต้ามหนา้ทีÉรบัผดิชอบ 

2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีÉทอ้งถิÉนเปิดใหบ้ริการ) 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 

 ผูใ้ดประสงคข์อใบอนญุาตประกอบกิจการรบัทาํการกาํจัดสิÉงปฏิกูล โดยทาํเป็นธุรกิจหรือไดร้บัประโยชน์

ตอบแทนดว้ยการคิดค่าบริการ ตอ้งยืÉนขออนุญาตตอ่เจา้พนกังานทอ้งถิÉนหรือพนกังานเจา้หนา้ทีÉทีÉ

รบัผิดชอบ โดยยืÉนคาํขอตามแบบฟอรม์ทีÉกฎหมายกาํหนด พรอ้มทัÊงเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม

ขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ทีÉรบัผิดชอบ (ระบ)ุ 

  2. เงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ (ตามทีÉระบุไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

  (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืÉนเอกสารทีÉถกูตอ้งและครบถว้น 

  (2) หลกัเกณฑด์า้นคณุสมบติัของผูป้ระกอบกิจการ ดา้นสขุลกัษณะการกาํจดัสิÉงปฏิกลู และดา้น

คณุสมบัติของผูป้ฏิบติังานถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

  (3) ......ระบเุพิÉมเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบทีÉ

ราชการสว่นทอ้งถิÉนกาํหนดไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน.... 

 

 หมายเหต:ุ ขัÊนตอนการดาํเนินงานตามคู่มอืจะเริÉมนบัระยะเวลาตัÊงแต่เจา้หนา้ทีÉไดร้บัเอกสารครบถว้น

ตามทีÉระบไุวใ้นคู่มอืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้

เสรจ็ 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยืÉนคาํ

ขอรบัใบอนุญาตประกอบ

กิจการรบัทาํการกาํจัดสิÉง

ปฏิกลู พรอ้มหลกัฐานทีÉ

15 นาที - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทอ้งถิÉนกาํหนด 

 

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของคาํขอ และความ

ครบถว้นของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

    กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบถว้น 

เจา้หนา้ทีÉแจง้ต่อผูย้ืÉนคาํ

ขอใหแ้กไ้ข/เพิÉมเติมเพืÉอ

ดาํเนินการ หากไมส่ามารถ

ดาํเนินการไดใ้นขณะนัÊน ให้

จดัทาํบนัทกึความบกพรอ่ง

และรายการเอกสารหรอื

หลกัฐานยืÉนเพิÉมเติมภายใน

ระยะเวลาทีÉกาํหนด โดยให้

เจา้หนา้ทีÉและผูย้ืÉนคาํขอลง

นามไวใ้นบนัทึกนัÊนดว้ย 

 

 

1 ชัÉวโมง - (ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน 

2. หากผูข้อ

อนญุาตไมแ่กไ้ข

คาํขอหรอืไมส่่ง

เอกสารเพิÉมเติมให้

ครบถว้น ตามทีÉ

กาํหนดในแบบ

บนัทกึความ

บกพรอ่งให้

เจา้หนา้ทีÉสง่คืนคาํ

ขอและเอกสาร 

พรอ้มแจง้เป็น

หนงัสือถึงเหตแุห่ง

การคืนดว้ย และ

แจง้สิทธิในการ

อทุธรณ ์(อทุธรณ์

ตาม พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัิราชการทาง



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปกครอง พ.ศ. 

2539)) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสถานทีÉดา้น

สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 

เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

     กรณีไมถ่กูตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 

แนะนาํใหป้รบัปรุงแกไ้ข

ดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน 

2. กฎหมาย

กาํหนดภายใน  

30 วนั นบัแต่วนัทีÉ

เอกสารถูกตอ้ง

และครบถว้น 

(ตาม พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัิราชการทาง

ปกครอง (ฉบบัทีÉ 

2)  

พ.ศ. 2557) 

) 

4) - 

 

การแจง้คาํสัÉงออก

ใบอนุญาต/คาํสัÉงไม่

อนญุาต 

8 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

    1. กรณีอนญุาต 

        มีหนงัสือแจง้การ

อนญุาตแกผู่ข้ออนุญาต

ทราบเพืÉอมารบัใบอนุญาต

ภายในระยะเวลาทีÉทอ้งถิÉน

กาํหนด หากพน้กาํหนดถือ

ว่าไมป่ระสงคจ์ะรบั

ใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตุ

หรอืขอ้แกต้วัอนัสมควร 

    2. กรณีไมอ่นุญาต 

        แจง้คาํสัÉงไม่ออก

ใบอนุญาตประกอบกิจการ

รบัทาํการกาํจดัสิÉงปฏิกลูแก่

ผูข้ออนญุาตทราบ พรอ้ม

แจง้สิทธิในการอทุธรณ ์

 

 

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน 

2. ในกรณีทีÉเจา้

พนักงานทอ้งถิÉน 

ไมอ่าจออก

ใบอนุญาตหรือยงั

ไมอ่าจมีคาํสัÉงไม่

อนญุาตไดภ้ายใน 

30 วนั นบัแต่วนัทีÉ

เอกสารถูกตอ้ง

และครบถว้น ให้

แจง้การขยายเวลา

ใหผู้ข้ออนุญาต

ทราบทกุ 7 วนั 

จนกว่าจะ

พจิารณาแลว้เสร็จ 

พรอ้มสาํเนาแจง้

สาํนกั ก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) - 

 

ชาํระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คาํสัÉงอนุญาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมา

ชาํระค่าธรรมเนียมตาม

อตัราและระยะเวลาทีÉ

1 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทอ้งถิÉนกาํหนด  

 

 

ทอ้งถิÉน 

2. กรณีไมช่าํระ

ตามระยะเวลาทีÉ

กาํหนด จะตอ้ง

เสียค่าปรบัเพิÉมขึ Êน

อีกรอ้ยละ 20 ของ

จาํนวนเงินทีÉคา้ง

ชาํระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   30 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สาํเนาทะเบียน

บา้น 

- 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สาํเนา

ใบอนุญาตตาม

กฎหมายว่าดว้ย

การควบคมุ

อาคาร หรือ

ใบอนุญาตตาม

กฎหมายอืÉนทีÉ

เกีÉยวขอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (    เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนกาํหนด) 

2) เอกสารหรือ

หลกัฐานแสดง

สถานทีÉกาํจดัสิÉง

ปฏิกูลทีÉไดร้บั

ใบอนุญาตและมี

การดาํเนิน

กิจการทีÉถกูตอ้ง

ตามหลกั

สขุาภิบาล 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนกาํหนด) 

3) แผนการ

ดาํเนินงานใน

การกาํจัดสิÉง

ปฏิกูลทีÉแสดง

รายละเอียด

ขัÊนตอนการ

ดาํเนินงาน ความ

พรอ้มดา้น

กาํลงัคน 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนกาํหนด) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

งบประมาณ วสัดุ

อปุกรณ ์และ

วิธีการบริหาร

จดัการ 

4) เอกสารแสดงให้

เห็นวา่

ผูป้ฏิบติังานทีÉทาํ

หนา้ทีÉกาํจดัสิÉง

ปฏิกูลผ่านการ

ฝึกอบรมดา้น

สขุอนามยัและ

ความปลอดภยั

จากการทาํงาน 

(ตามหลกัเกณฑ์

ทีÉทอ้งถิÉนกาํหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนกาํหนด) 

5) ใบรบัรองแพทย์

หรอืเอกสาร

แสดงการตรวจ

สขุภาพประจาํปี

ของผูป้ฏิบตัิงาน

ในการกาํจดัสิÉง

ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนกาํหนด) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทาํการกาํจัดสิÉงปฏกิูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 



 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ ((ระบตุามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน))   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร 85  หมูที่É 5 ตาํบลเมืองเกษตร  อาํเภอ

ขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 30290 โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอรบัใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

 

 

19. หมายเหตุ 

การแจง้ผลการพิจารณา 

19.1ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉน ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีคาํสัÉงไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนั 

นบัแต่วนัทีÉเอกสารถูกตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัÊงๆ ละไม่เกิน 15 วนั และให้

แจง้ต่อผูยื้Éนคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัทีÉพจิารณาแลว้เสรจ็ 

19.2 ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนพิจารณายงัไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็น

หนงัสือให ้ผูยื้Éนคาํขอทราบถึงเหตแุห่งความล่าชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มสาํเนาแจง้ 

ก.พ.ร. ทราบทุกครัÊง 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรับทาํการกาํจัดสิÉงปฏิกูล 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การขอตอ่อายใุบอนุญาตประกอบกิจการรบัทาํการกาํจดัสิÉงปฏิกลู 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถิÉน 

(กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

 

2) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเตมิ พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  30 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอตอ่อายใุบอนุญาตประกอบกิจการรบัทาํการกาํจัดสิÉงปฏิกลู สม

มุ่ง  องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลเมืองเกษตร สาํเนาคูมื่อประชาชน 26/08/2015 15:36  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมูท่ีÉ 5 

ตาํบลเมอืงเกษตร  อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสมีา 30290 

โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีÉยนแปลงขอ้มูลไดต้ามหนา้ทีÉรบัผดิชอบ 

2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีทอ้งถิÉนเปิดใหบ้ริการ) 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 

 ผูใ้ดประสงคข์อตอ่อายุใบอนญุาตประกอบกิจการรบัทาํการกาํจดัสิÉงปฏิกลู โดยทาํเป็นธุรกิจหรอืไดร้บั

ประโยชนต์อบแทนดว้ยการคิดค่าบรกิาร จะตอ้งยืÉนขอต่ออายใุบอนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถิÉนหรือ

เจา้หนา้ทีÉทีÉรบัผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วนั ก่อนใบอนญุาตสิ Êนอาย ุ(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปี นบัแต่วนัทีÉออก

ใบอนุญาต) เมืÉอไดยื้Éนคาํขอพรอ้มกบัเสียคา่ธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการตอ่ไปไดจ้นกวา่เจา้พนกังาน

ทอ้งถิÉนจะมีคาํสัÉงไม่ต่ออายใุบอนุญาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไมไ่ดม้ายืÉนคาํขอต่ออายุใบอนญุาต

ก่อนวนัใบอนุญาตสิ Êนสดุแลว้ ตอ้งดาํเนินการขออนญุาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนญุาตรายใหม่ 

 ทัÊงนี ÊหากมายืÉนขอตอ่อายุใบอนุญาตแลว้ แตไ่ม่ชาํระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาทีÉกาํหนด 

จะตอ้งเสียค่าปรบัเพิÉมขึ Êนอีกรอ้ยละ 20 ของจาํนวนเงินทีÉคา้งชาํระ และกรณีทีÉผูป้ระกอบการคา้งชาํระ

ค่าธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกว่า 2 ครัÊง เจา้พนกังานทอ้งถิÉนมีอาํนาจสัÉงใหผู้น้ัÊนหยุดดาํเนินการไวไ้ดจ้นกว่า

จะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรบัจนครบจาํนวน 

   2.เงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ (ตามทีÉระบุไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืÉนเอกสารทีÉถกูตอ้งและครบถว้น 

  (2) หลกัเกณฑด์า้นคณุสมบติัของผูป้ระกอบกิจการ ดา้นสขุลกัษณะการกาํจดัสิÉงปฏิกลู และดา้น

คณุสมบัตขิองผูป้ฏิบติังานถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

   (3) ......ระบุเพิÉมเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบทีÉ

ราชการสว่นทอ้งถิÉนกาํหนดไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน.... 

 

 หมายเหต:ุ ขัÊนตอนการดาํเนินงานตามคู่มอืจะเริÉมนบัระยะเวลาตัÊงแต่เจา้หนา้ทีÉไดร้บัเอกสารครบถว้น

ตามทีÉระบไุวใ้นคู่มอืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้

เสรจ็ 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยืÉนคาํขอ

ตอ่อายใุบอนญุาตประกอบ

กิจการรบัทาํการกาํจัดสิÉง

ปฏิกลู พรอ้มหลกัฐานทีÉ

ทอ้งถิÉนกาํหนด 

 

15 นาที - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของคาํขอ และความ

ครบถว้นของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

    กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบถว้น 

เจา้หนา้ทีÉแจง้ต่อผูย้ืÉนคาํ

ขอใหแ้กไ้ข/เพิÉมเติมเพืÉอ

ดาํเนินการ หากไมส่ามารถ

ดาํเนินการไดใ้นขณะนัÊน ให้

จดัทาํบนัทกึความบกพรอ่ง

และรายการเอกสารหรอื

หลกัฐานยืÉนเพิÉมเติมภายใน

ระยะเวลาทีÉกาํหนด โดยให้

เจา้หนา้ทีÉและผูย้ืÉนคาํขอลง

นามไวใ้นบนัทึกนัÊนดว้ย 

 

 

1 ชัÉวโมง - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน 

2. หากผูข้อต่อ

อายใุบอนุญาตไม่

แกไ้ขคาํขอหรอืไม่

สง่เอกสารเพิÉมเตมิ

ใหค้รบถว้น ตามทีÉ

กาํหนดในแบบ

บนัทกึความ

บกพรอ่งให้

เจา้หนา้ทีÉสง่คืนคาํ

ขอและเอกสาร 

พรอ้มแจง้เป็น

หนงัสือถึงเหตแุห่ง

การคืนดว้ย และ



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แจง้สิทธิในการ

อทุธรณ ์(อทุธรณ์

ตาม พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัิราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 

2539)) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสถานทีÉดา้น

สขุลกัษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 

เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

     กรณีไมถ่กูตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 

แนะนาํใหป้รบัปรุงแกไ้ข

ดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน 

2. กฎหมาย

กาํหนดภายใน 30 

วนั นับแต่วนัทีÉ

เอกสารถูกตอ้ง

และครบถว้น 

(ตาม พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัิราชการทาง

ปกครอง (ฉบบัทีÉ 

2) พ.ศ. 2557) 

) 



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) - 

 

การแจง้คาํสัÉงออก

ใบอนุญาต/คาํสัÉงไม่

อนญุาตใหต่้ออายุ

ใบอนุญาต 

    1. กรณีอนญุาต 

        มีหนงัสือแจง้การ

อนญุาตแกผู่ข้ออนุญาต

ทราบเพืÉอมารบัใบอนุญาต

ภายในระยะเวลาทีÉทอ้งถิÉน

กาํหนด หากพน้กาํหนดถือ

ว่าไมป่ระสงคจ์ะรบั

ใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตุ

หรอืขอ้แกต้วัอนัสมควร 

    2. กรณีไมอ่นุญาตใหต้่อ

อายใุบอนุญาต 

        แจง้คาํสัÉงไม่อนุญาต

ใหต้อ่อายุใบอนุญาตกิจการ

รบัทาํการกาํจดัสิÉงปฏิกลูแก่

ผูข้อตอ่อายใุบอนุญาต

ทราบ พรอ้มแจง้สิทธิในการ

อทุธรณ ์

 

 

8 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน 

2. ในกรณีทีÉเจา้

พนักงานทอ้งถิÉน 

ไมอ่าจออก

ใบอนุญาตหรือยงั

ไมอ่าจมีคาํสัÉงไม่

อนญุาตไดภ้ายใน 

30 วนั นบัแต่วนัทีÉ

เอกสารถูกตอ้ง

และครบถว้น ให้

ขยายเวลาออกไป

ไดอี้กไมเ่กิน 2 

ครัÊงๆ ละไม่เกิน 

15 วนั และแจง้ให้

ผูย้ืÉนคาํขอทราบ

ภายใน 7 วนันบั

แต่วนัทีÉพิจารณา

แลว้เสรจ็ ทัÊงนี Êหาก

เจา้พนกังาน

ทอ้งถิÉนพิจารณา

ยงัไมแ่ลว้เสรจ็ ให้



ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แจง้เป็นหนงัสือให้

ผูย้ืÉนคาํขอทราบ

ถงึเหตแุห่งความ

ลา่ชา้ทกุ 7 วนั

จนกว่าจะ

พจิารณาแลว้เสร็จ 

พรอ้มสาํเนาแจง้

ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

ชาํระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คาํสัÉงอนุญาตตอ่อายุ

ใบอนุญาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมา

ชาํระค่าธรรมเนียมตาม

อตัราและระยะเวลาทีÉ

ทอ้งถิÉนกาํหนด  

 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร สว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ ใหร้ะบุ

ไปตามบริบทของ

ทอ้งถิÉน 

2. กรณีไมช่าํระ

ตามระยะเวลาทีÉ

กาํหนด จะตอ้ง

เสียค่าปรบัเพิÉมขึ Êน

อีกรอ้ยละ 20 ของ

จาํนวนเงินทีÉคา้ง

ชาํระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   30 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 



15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) สาํเนาทะเบียน

บา้น 

- 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สาํเนา

ใบอนุญาตตาม

กฎหมายว่าดว้ย

การควบคมุ

อาคาร หรือ

ใบอนุญาตตาม

กฎหมายอืÉนทีÉ

เกีÉยวขอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนกาํหนด) 

2) เอกสารหรือ

หลกัฐานแสดง

สถานทีÉกาํจดัสิÉง

ปฏิกูลทีÉไดร้บั

ใบอนุญาตและมี

การดาํเนิน

กิจการทีÉถกูตอ้ง

ตามหลกั

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนกาํหนด) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สขุาภิบาล 

3) แผนการ

ดาํเนินงานใน

การกาํจัดสิÉง

ปฏิกูลทีÉแสดง

รายละเอียด

ขัÊนตอนการ

ดาํเนินงาน ความ

พรอ้มดา้น

กาํลงัคน 

งบประมาณ วสัดุ

อปุกรณ ์และ

วิธีการบริหาร

จดัการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนกาํหนด) 

4) เอกสารแสดงให้

เห็นวา่

ผูป้ฏิบติังานทีÉทาํ

หนา้ทีÉกาํจดัสิÉง

ปฏิกูลผ่านการ

ฝึกอบรมดา้น

สขุอนามยัและ

ความปลอดภยั

จากการทาํงาน 

(ตามหลกัเกณฑ์

ทีÉทอ้งถิÉนกาํหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนกาํหนด) 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) ใบรบัรองแพทย์

หรอืเอกสาร

แสดงการตรวจ

สขุภาพประจาํปี

ของผูป้ฏิบตัิงาน

ในการกาํจดัสิÉง

ปฏิกลู 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ 

ตามทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนกาํหนด) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทาํการกําจัดสิÉงปฏกิูล ฉบับละไม่เกนิ 5,000 บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน)   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมู่ทีÉ 5 ตาํบลเมืองเกษตร  อาํเภอ

ขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 30290 โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอรบัใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 



 

 

19. หมายเหตุ 

การแจง้ผลการพิจารณา 

 

19.1 ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉน ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีคาํสัÉงไมอ่นญุาตไดภ้ายใน 30 วนั 

นบัแต่วนัทีÉเอกสารถูกตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัÊงๆ ละไม่เกิน 15 วนั และให้

แจง้ต่อผูยื้Éนคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัทีÉพจิารณาแลว้เสรจ็ 

 

19.2 ในกรณีทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนพิจารณายงัไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็น

หนงัสือให ้ผูยื้Éนคาํขอทราบถึงเหตแุห่งความล่าชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มสาํเนาแจง้ 

ก.พ.ร. ทราบทุกครัÊง 

 

 

วันทีÉพมิพ ์ 27/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 

             



คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีบาํรุงทอ้งทีÉองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลเมืองเกษตร 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การรบัชาํระภาษีบาํรุงทอ้งทีÉองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจง้  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัภิาษีบาํรุงทอ้งทีÉ พ.ศ. 2508 (ตามมาตรา 7) 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา 0  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การรบัชาํระภาษีบาํรุงทอ้งทีÉองคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลเมืองเกษตร 22/07/2558 09:53  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ ทีÉทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร  เลขทีÉ  85  หมุท่ีÉ  5  ตาํบลเมอืงเกษตร  

อาํเภอขามสะแกแสง  จงัหวดันครราชสมีา 30290 โทรศพัท/์โทรสาร 044-756344/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด)        

ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 



 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

              

หลกัเกณฑ ์

 องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตรมอีาํนาจจดัเก็บภาษีบาํรุงทอ้งทีÉตามพระราชบญัญตัิ ภาษีบาํรุง

ทอ้งทีÉ พ.ศ. 2508 (ตามมาตรา 7) ใหผู้ซ้ึÉงเป็นเจา้ของทีÉดินในวนัทีÉ 1 มกราคม ของปีใด มีหนา้ทีÉเสียภาษี

บาํรุงทอ้งทีÉสาํหรบัปีนัÊนจากราคาปานกลางของทีÉดนิ ตามบญัชีอตัราภาษีบาํรุงทอ้งทีÉทา้ยพระราชบญัญตัินี Ê

และบญัขีอตัราภาษีบาํรุงทอ้งทีÉ ตามมาตรา 7 (1) ทีÉดินทีÉใชป้ระกอบการกสิกรรมเฉพาะประเภทไมล้ม้ลกุให้

เสียกึÉงอตัรา แตถ่า้เจา้ของทีÉดินประกอบการกสิกรรมประเภทไมล้ม้ลกุนัÊนดว้ยตนเอง ใหเ้สียอย่างสงูไมเ่กิน

ไรล่ะ 5 บาท ตามมาตรา 16 ใหค้ณะกรรมการพิจารณาตีราคาปานกลางของทีÉดินทกุรอบระยะเวลาสีÉปี 

 วิธีการ 

  ผูป้ระกอบการยืÉนแบบแสดงรายการทีÉดิน (ภ.บ.ท.5) และชาํระภาษีต่อเจา้หนา้ทีÉขององคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

 

 เงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ 

1) การยืÉนแบบแสดงรายการทีÉดิน กรณีผูที้Éเป็นเจา้ของทีÉดินในวนัทีÉ 1 มกราคม ของปีทีÉมกีารตีราคาปาน

กลางทีÉดิน 

 1) ผูม้หีนา้ทีÉเสียภาษีหรือเจา้ของทีÉดินยืÉนแบบแสดงรายการทีÉดิน (ภบท.5) พรอ้มดว้ยหลกัฐานทีÉตอ้งใช ้ต่อ

เจา้พนกังานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีทีÉมีการประเมินราคาปานกลางของทีÉดิน 

 2) เจา้พนักงานประเมนิจะทาํการตรวจสอบและคาํนวณค่าภาษีแลว้แจง้การประเมนิ (ภบท.9 หรือ 

ภบท.10) ใหผู้มี้หนา้ทีÉเสียภาษีหรือเจา้ของทีÉดินทราบว่าจะตอ้งเสียภาษีเป็นจาํนวนเงินเท่าใดภายในเดือน

มีนาคม 

 3) ผูม้หีนา้ทีÉเสียภาษีหรือเจา้ของทีÉดินจะตอ้งเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทกุปี เวน้แตก่รณีไดร้บัใบ

แจง้การประเมนิหลงัเดือนมีนาคม ตอ้งชาํระภาษีภายใน 30 วนั นบัแต่วนัทีÉไดร้บัแจง้การประเมิน 

 2) การยืÉนแบบแสดงรายการทีÉดิน กรณีเป็นเจา้ของทีÉดินรายใหม่หรือจาํนวนเนื ÊอทีÉดินเดิมเปลีÉยนแปลงไป 

1) เจา้ของทีÉดินทีÉไดมี้การเปลีÉยนแปลงจาํนวนเนื ÊอทีÉดนิหรือเป็นผูไ้ดร้บัโอนทีÉดินขึ Êนใหมต่อ้งมายืÉนแบบแสดง

รายการทีÉดินหรอืยืÉนคาํรอ้งขอเปลีÉยนแปลงจาํนวนเนื ÊอทีÉดินตอ่เจา้พนกังานประเมินภายในกาํหนด 30 วนั 

นบัแต่วนัไดร้บัโอนหรือมีการเปลีÉยนแปลงโดยใชแ้บบ ภบท.5 หรอื ภบท.8 แลว้แต่กรณี 

 2) เมืÉอเจา้หนา้ทีÉไดร้บัแบบแลว้ จะออกใบรบัไวใ้หเ้ป็นหลกัฐาน 

 3) เจา้พนกังานประเมินจะแจง้ใหเ้จา้ของทีÉดินทราบวา่จะตอ้งเสียภาษีในปีต่อไปจาํนวนเท่าใด                                                                                                             



 3) การยืÉนแบบแสดงรายการทีÉดินกรณีเปลีÉยนแปลงการใชที้Éดินอนัเป็นเหตใุหก้ารลดหย่อนเปลีÉยนแปลงไป 

หรอืมีเหตอุย่างอืÉนทาํใหอ้ตัราภาษีบาํรุงทอ้งทีÉเปลีÉยนแปลงไป 

 1) เจา้ของทีÉดินยืÉนคาํรอ้งตามแบบ ภบท.8 พรอ้มดว้ยหลกัฐานทีÉตอ้งใชต้อ่เจา้พนกังานประเมนิ ภายใน 30 

วนั นบัแต่วนัทีÉมีการเปลีÉยนแปลงการใชที้Éดนิ 

 

 2) เจา้พนักงานประเมนิจะออกใบรบัให ้

 3) เจา้พนกังานประเมินจะแจง้ใหเ้จา้ของทีÉดินทราบวา่จะตอ้งเสียภาษีในปีต่อไปจาํนวนเท่าใด 

 4) การขอชาํระภาษีบาํรุงทอ้งทีÉในปีถดัไปจากปีทีÉมีการประเมนิราคาปานกลางของทีÉดินใหผู้ร้บัประเมินนาํ

ใบเสร็จรบัเงินของปีกอ่นพรอ้มกบัเงินไปชาํระภายในเดือนเมษายนของทกุปี 

เงินเพิÉม 

 เจา้ของทีÉดินผูม้ีหนา้ทีÉเสียภาษีบาํรุงทอ้งทีÉตอ้งสียเงินเพิÉมในกรณีและอตัราดงัตอ่ไปนีÊ 

 1) ไมย่ืÉนแบบแสดงรายการทีÉดินภายในเวลาทีÉกาํหนด ใหเ้สียเพิÉมรอ้ยละ 10 ของค่าภาษีบาํรุงทอ้งทีÉ เวน้

แต่กรณีทีÉเจา้ของทีÉดินไดยื้ÉนแบบแสดงรายการทีÉดินก่อนทีÉเจา้พนกังานประเมินจะไดแ้จง้ใหท้ราบถึงการละ

เวน้นัÊน ใหเ้สียเงนิเพิÉมรอ้ยละ 5 ของค่าภาษีบาํรุงทอ้งทีÉ 

 2) ยืÉนแบบแสดงรายการทีÉดินโดยไมถู่กตอ้งทาํใหจ้าํนวนเงนิทีÉจะตอ้งเสียภาษีบาํรุงทอ้งทีÉลดนอ้ยลง ใหเ้สีย

เงินเพิÉมรอ้ยละ 10 ของค่าภาษีบาํรุงทอ้งทีÉทีÉประเมินเพิÉมเติม เวน้แตก่รณีเจา้ของทีÉดนิไดม้าขอแกไ้ขแบบ

แสดงรายการทีÉดินใหถ้กูตอ้งก่อนทีÉเจา้พนกังานประเมนิแจง้การประเมิน 

 3) ชี Êเขตแจง้จาํนวนเนื ÊอทีÉดินไมถ่กูตอ้งต่อเจา้พนกังานสาํรวจ โดยทาํใหจ้าํนวนเงินทีÉจะตอ้งเสียภาษีบาํรุง

ทอ้งทีÉลดนอ้ยลงใหเ้สียเงินเพิÉมอีก 1 เท่า ของภาษีบาํรุงทอ้งทีÉทีÉประเมนิเพิÉมเติม 

 4) ไมช่าํระภาษีบาํรุงทอ้งทีÉภายในเวลาทีÉกาํหนด ใหเ้สียเงินเพิÉมรอ้ยละ 24 ตอ่ปีของจาํนวนเงินทีÉตอ้งเสีย

ภาษีบาํรุงทอ้งทีÉ เศษของเดือนใหน้บัเป็นหนึÉงเดือน และไม่นาํเงินเพิÉมตามขอ้ 1 &ndash; ขอ้ 3 มารวม

คาํนวณดว้ย           

    

 

บทกาํหนดโทษ 

 1) ผูใ้ดแจง้ขอ้ความอนัเป็นเท็จ ใหถ้อ้ยคาํเท็จ ตอบคาํถามดว้ยถอ้ยคาํอนัเป็นเทจ็ หรือนาํพยานหลกัฐาน

เท็จมาแสดงเพืÉอหลีกเลีÉยงหรือพยายามหลีกเลีÉยงการเสียภาษีบาํรุงทอ้งทีÉตอ้งระวางโทษจาํคกุไม่เกิน 6 ปี 

หรอืปรบัไม่เกิน 2,000 บาท หรือทัÊงจาํทัÊงปรบั 

2) ผูใ้ดจงใจไมม่าหรือยอมชีÊเขต หรือไมย่อมแจง้จาํนวนเนื ÊอทีÉดิน ตอ้งระวางโทษจาํคุกไมเ่กิน 1 เดือน หรือ

ปรบัไมเ่กิน 1,000 บาท หรือทัÊงจาํทัÊงปรบั 

 3) ผูใ้ดขดัขวางเจา้พนกังานซึÉงปฏิบติัการสาํรวจเนื ÊอทีÉดิน หรือปฏิบตัิหนา้ทีÉเพืÉอการเรง่รดัภาษีบาํรุงทอ้งทีÉ



คา้งชาํระ หรือขดัขวางเจา้พนกังานประเมนิในการปฏิบตัิการตามหนา้ทีÉ ตอ้งระวางโทษจาํคกุไมเ่กิน 1 

เดือน หรอืปรบัไมเ่กิน 1,000 บาท หรือทัÊงจาํทัÊงปรบั 

4) ผูใ้ดฝ่าฝืนคาํสัÉงของเจา้พนกังานซึÉงสัÉงใหม้าใหถ้อ้ยคาํหรอืสง่บญัชีหรือเอกสารมาตรวจสอบหรือสัÉงให้

ปฏิบตัิการเท่าทีÉจาํเป็นเพืÉอประโยชนใ์นการเรง่รดัภาษีบาํรุงทอ้งทีÉคา้งชาํระ หรือไมม่าใหถ้อ้ยคาํ หรือไมส่ง่

เอกสารอนัควรแก่เรืÉองมาแสดงตามหนงัสือเรียก ตอ้งระวางโทษจาํคกุไมเ่กิน 1 เดือน หรอืปรบัไมเ่กิน 

1,000 บาทหรือทัÊงจาํทัÊงปรบั 

 

 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูป้ระกอบการยืÉนแบบ  

แบบแสดงรายการทีÉดิน 

(ภ..บ.ท.5) และหลกัฐาน

ต่าง ๆ ทีÉเกีÉยวขอ้งเพืÉอให้

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบเอกสาร 

 

 

5 นาที องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(1. ระยะเวลา 

: 5 นาที (ระบุ

ระยะเวลาทีÉ

ใหบ้ริการจริง) 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบ

คือ อบต.เมือง

เกษตร) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ทีÉออก

ใบเสรจ็รบัเงิน 

 

5 นาที องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอ ขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

(1. ระยะเวลา 

: 5 นาที (ระบุ

ระยะเวลาทีÉ

ใหบ้ริการจริง) 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบ

คือ อบต.เมือง

เกษตร) 

11 



ระยะเวลาดาํเนินการรวม   10 นาที 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ชดุ (ผูยื้Éนคาํขอตอ้ง

เซน้รบัรองสาํเนา) 

2) สาํเนาทะเบียน

บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ชดุ (ผูยื้Éนคาํขอเซน้

รบัรองสาํเนา) 

3) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

0 1 ชดุ - 

             

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเติม 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) หลกัฐานทีÉแสดง

ถงึการเป็น

เจา้ของทีÉดิน เช่น 

โฉนดทีÉดิน  

น.ส.3 

กรมทีÉดิน 0 1 ชดุ - 

2) ใบเสร็จรบัเงินค่า

ภาษีครัÊงสดุทา้ย 

องคก์ารบริหาร

สว่นตาํบลเมือง

1 0 ชดุ - 



ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เกษตร อาํเภอขาม

สะแกแสง จงัหวดั

นครราชสีมา 

3) หนงัสือมอบ

อาํนาจกรณีให้

ผูอื้Éนมาทาํการ

แทน 

- 1 1 ชดุ - 

4) หลกัฐานใบ

เปลีÉยนชืÉอ (ถา้มี) 

กรมการปกครอง 0 1 ชดุ - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ทีÉทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลเมอืงเกษตร  85  หมู่ทีÉ  5  ตาํบลเมืองเกษตร  อาํเภอ

ขามสะแกแสง  จงัหวดันครราชสีมา  30290  โทรศพัท ์ 044-756344 

หมายเหตุ – 

 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 



18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบแสดงรายการทีÉดิน (ภ.บ.ท.5) 
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19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ ์ 20/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอ         ขาม

สะแกแสง จงัหวดั

นครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การอนุญาตใช้นํÊาประปา 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การอนญุาตใชน้ํÊาประปา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานทีÉเชืÉอมโยงหลายหน่วยงาน  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจง้  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1)   -  พระราชบญัญตัสิภาตาํบลและองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แกไ้ขเพิÉมเตมิถึง 

ฉบบัทีÉ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒)   

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา ขอ้บญัญตัิองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลเรืÉองการ

ดาํเนินการกิจการประปา พ.ศ.๒๕๕๖  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  3 วนัทาํการ  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 1  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 2  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การอนญุาตใชน้ํÊาประปา 01/09/2558 16:49

  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ งานจดัเกบ็รายได ้กองคลงั/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 



2) สถานทีÉให้บริการ กองช่าง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ไมมี่ขอ้มลูหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

๑.ยืÉนเอกสาร 

๒.ตรวจสอบหลกัฐาน 

๓.ตรวจสอบสถานทีÉ 

๔.รบัแจง้ 

 

30 นาที กรมส่งเสริมการ

ปกครองทอ้งถิÉน 

(องคก์ารบริหาร

สว่นตาํบลเมือง

เกษตร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   1 ถงึ 3 วนั 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สาํเนาทะเบียน

บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ชดุ - 



 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

 

 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอืÉน ๆ สาํหรบัยืÉนเพิÉมเตมิ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ๑.ค่าธรรมเนียมในการยืÉนคาํขอใช้นํÊา 

 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมม่แีบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ ์ 02/09/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

   

 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การดาํเนินการกจิการประปา พ.ศ.๒๕๕๖ 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การดาํเนินการกิจการประปา พ.ศ.๒๕๕๖ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานทีÉเชืÉอมโยงหลายหน่วยงาน  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจง้  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1)   -  พระราชบญัญตัสิภาตาํบลและองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แกไ้ขเพิÉมเตมิถึง 

ฉบบัทีÉ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒)   

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา ขอ้บญัญตัิองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลเรืÉองการ

ดาํเนินการกิจการประปา พ.ศ.๒๕๕๖  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  3 วนัทาํการ  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 1  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 2  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างองิของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การดาํเนินการกิจการประปา พ.ศ.๒๕๕๖ 

01/09/2558 17:11  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ องค์การบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ไมมี่ขอ้มลูหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ 



13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

๑.ยืÉนคาํขอ 

๒.ตรวจเอกสารคาํขอ 

๓.ตรวจสถานทีÉ 

๔.รบัแจง้ 

 

3 วนัทาํการ กรมส่งเสริมการ

ปกครองทอ้งถิÉน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   0 - 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารยืนยนัตวัตนทีÉออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอืÉน ๆ สาํหรบัยืÉนเพิÉมเตมิ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ๑.ค่าธรรมเนียมขอใชน้ํÊา 

 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 



หมายเหตุ -   

2) ๒.ค่าติดตัÊง ค่าถอด หรอืค่าย้ายมาตรวัดนํÊา 

 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมม่แีบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันทีÉพิมพ ์ 02/09/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วนตาํบล

เมืองเกษตร อาํเภอขาม

สะแกแสง จงัหวดั

นครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 



คู่มือสําหรับประชาชน: การจัดเก็บคา่ตอบแทนในการอนุญาตใช้ทีÉดนิของรัฐ 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การจดัเก็บค่าตอบแทนในการอนุญาตใชท้ีÉดินของรฐั 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) ขอ้บญัญตัอิงคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร เรืÉองการจดัเกบ็ค่าตอบแทนในการอนญุาตใชท้ีÉดนิของรฐั 

พ.ศ.๒๕๕๖ 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีÉมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืÊนทีÉใหบ้ริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา ขอ้บญัญตัิองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลเมืองเกษตร 

เรืÉอง การจดัเก็บค่าตอบแทนในการอนุญาตใชที้Éดินของรฐั พ.ศ.๒๕๕๖  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  30 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การจดัเก็บค่าตอบแทนในการอนุญาตใชท้ีÉดิน

ของรฐั 01/09/2558 17:37  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ กองช่างองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 



12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ขอ้บญัญติั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร 

 

เรืÉองการจดัเก็บคา่ตอบแทนในการอนุญาตใชท้ีÉดนิของรฐั พ.ศ. ๒๕๕๖ 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร       อาํเภอขามสะแกแสง     จังหวดันครราชสีมา 

บนัทึกหลกัการและเหตผุล 

ประกอบขอ้บัญญติั องคก์ารบรหิารส่วนตาํบลเมืองเกษตร 

เรืÉอง การจดัเก็บค่าตอบแทนในการอนุญาตใชที้Éดินของรฐั 

พ.ศ. ๒๕๕๖ 

----------------------------------------- 

หลกัการ 

เพืÉอใหก้ารเรียกเก็บค่าตอบแทนรายปี เป็นไปดว้ยความเรียบรอ้ยและถกูตอ้งตามประมวลกฎหมายทีÉดิน

และเพืÉอจดัเก็บค่าตอบแทนเป็นรายไดข้ององคก์ารบรหิารส่วนตาํบล 

เหตผุล 

ดว้ยไดม้ีพระราชบญัญตัิ แกไ้ขเพิÉมประมวลกฎหมายทีÉดิน (ฉบบัทีÉ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๑ ตามความในมาตรา 

๓ แห่งพระราชบญัญตัิฉบบันี Ê ใหย้กเลิกความในมาตรา ๙ ทวิ และใหใ้ชค้วามใน มาตรา ๙/๑ แทน ซึÉงใน

มาตราดงักลา่ว ระบุใหผู้ร้บัอนญุาตมาตรา ๙ แห่งประมวลกฎหมายทีÉดิน เสียค่าตอบแทน ใหแ้ก่ เทศบาล 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบล กรุงเทพมหานคร เมอืงพทัยา หรือองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนอืÉนทีÉกฎหมาย

จดัตัÊงทีÉดิน ไดร้บัอนญุาตตัÊงอยู่ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการอนุญาตใหป้ระชาชนใช้

ประโยชนใ์นทีÉดนิของรฐั พ.ศ. ๒๕๔๗ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการอนุญาตใหด้ดูทราย พ.ศ. 

๒๕๔๖ ดงันัÊนเพืÉอใหอ้งคก์ารบรหิารส่วนตาํบลเมืองเกษตร สามารถจดัเก็บค่าธรรมเนียม ตามบทบญัญัติ

ของกฎหมายได ้จึงจาํเป็นตอ้งตราขอ้บัญญัตินี Ê 

 

ขอ้บญัญติัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลเมืองเกษตร 

เรืÉอง การจดัเก็บค่าตอบแทนในการอนุญาตใชที้Éดินของรฐั พ.ศ. ๒๕๕๖ 

----------------------       

 อาศยัอาํนาจตามความในมาตรา ๙ และมาตรา ๙/๑ แห่งประมวลกฎหมายทีÉดิน แกไ้ขเพิÉมเติมโดย 

พระราชบญัญัติแกไ้ขเพิÉมเติมประมวลกฎหมายทีÉดิน (ฉบบัทีÉ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๑ กาํหนดใหม้ีผูที้Éไดร้บั

อนญุาตตามความในมาตรา ๙ แห่งประมวลกฎหมายทีÉดิน และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการ

อนญุาตใหป้ระชาชนใชป้ระโยชนใ์นทีÉดินของรฐั พ.ศ. ๒๕๔๗ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการ

อนญุาตใหดู้ดทราย พ.ศ. ๒๕๔๖ ตอ้งเสียค่าธรรมเนียมเป็นรายปีใหแ้ก่องคก์ารบริหารส่วนตาํบล องคก์าร



บริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร จงึอาศยัอาํนาจตามความในมาตรา ๗๑ แห่งพระราชบญัญัติสภาตาํบลและ

องคก์ารบริหารส่วนตาํบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แกไ้ขเพิÉมเติมถึง (ฉบบัทีÉ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ โดยความเห็นชอบของ

สภาองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร และนายอาํเภอขามสะแกแสง จึงตราขอ้บญัญตัอิงคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลไวด้งัต่อไปนี Ê 

 ขอ้ ๑ ขอ้บญัญตัินี Êเรยีกวา่ &ldquo; ขอ้บญัญตัิองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลเมืองเกษตร เรืÉอง การจัดเก็บ

ค่าตอบแทนในการอนุญาตใชท้ีÉดินของรฐั พ.ศ. ๒๕๕๖ &rdquo; 

 ขอ้ ๒ ขอ้บญัญตัินี Êใชบ้งัคบั ตัÊงแต่วนัถดัจากวนัประกาศเป็นตน้ไป 

 ขอ้ ๓ บรรดาขอ้บญัญติั ขอ้บงัคบั กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือคาํสัÉงอืÉนใดในส่วนทีÉตราไวแ้ลว้ในขอ้บัญญตัิ

นี Ê หรอืขดัหรือแยง้กับขอ้บญัญติันี Êใหใ้ชข้อ้บญัญัตนิี Êแทน 

 ขอ้ ๔ ในขอ้บญัญติันี Ê 

 &ldquo; ทีÉดิน&rdquo; หมายความว่า พื ÊนทีÉดินทัÉวไป และใหห้มายความรวมถึง ภเูขา หว้ย หนอง 

คลอง บึง บาง ลาํนํÊา ทะเลสาบ เกาะ และทีÉชายทะเลดว้ย 

 &ldquo; ทีÉดินในเขตองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร &rdquo; หมายความวา่ ทีÉดินตามพระราช

กฤษฎีกากาํหนดเขตองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

 &ldquo; นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบล &rdquo; หมายความว่า นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมือง

เกษตร 

 &ldquo; เจา้พนกังานทอ้งถิÉน &rdquo; หมายความว่า นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร 

 &ldquo; พนกังานเจา้หนา้ทีÉ &rdquo; หมายความวา่ ปลดัองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล และพนกังานส่วน

ตาํบลทีÉเจา้พนกังานทอ้งถิÉนแตง่ตัÊง 

 &ldquo; ค่าตอบแทนในการอนุญาต &rdquo; หมายความวา่ ค่าตอบแทนตามบญัชีทา้ยประมวล

กฎหมายทีÉดิน 

 &ldquo; ผูไ้ดร้บัอนุญาต &rdquo; หมายความว่า ผูไ้ดร้บัอนุญาตตามความในมาตรา ๙ แห่งประมวล

กฎหมายทีÉดิน 

ขอ้ ๕ ผูที้Éไดร้บัอนญุาต ภายใตบ้ังคบัว่าดว้ยการเหมืองแรก่ารป่าไมต้ามความในมาตรา ๙ แห่งประมวล

กฎหมายทีÉดิน เสียค่าตอบแทนเป็นรายปีใหแ้ก่องคก์ารบริหารส่วนตาํบลดงันี Ê 

 ๕.๑ ผูไ้ดร้บัอนุญาต ตามความในมาตรา ๙ (๑) แห่งประมวลกฎหมายทีÉดินซึÉงทีÉดนิ 

ดงักล่าวตัÊงอยูใ่นเขตองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร ใหเ้สียค่าธรรมเนียมในอตัรา ไร่ละ ๑,๐๐๐.- 

บาท 

 ๕.๒ ผูไ้ดร้บัอนุญาต ตามความในมาตรา ๙ (๒) หรอื มาตรา ๙ (๓) แห่งประมวลกฎหมาย 

ทีÉดนิ ใหเ้สียค่าตอบแทนในอตัราดงันี Ê 

 ๕.๒.๑ การขดุหรือดดูทราย ลกูบาศกเ์มตรละ ๒๘.- บาท  



 ๕.๒.๒ การขุดดินหรือลกูรงั หรอือืÉน ๆ ลูกบาศกเ์มตรละ ๑๐.- บาท หรือไรล่ะ ๑๐,๐๐๐บาทต่อปี 

   ๕.๒.๓ การอนุญาตใหด้าํเนินการขุดลอกแหล่งนํÊาสาธารณประโยชนที์Éตื Êนเขินโดยนาํเอามลูดนิ เศษดิน 

หรอืทราย ทีÉขดุไดไ้ปจาํหน่ายหรือไดร้บัประโยชนต์อบแทนจากการนาํเอามลูดินเศษดิน หรอืทราย ออกไป

เพืÉอจาํหน่ายหรือหาผลประโยชนจ์ากมลูดนิ เศษดิน หรือทราย นัÊน ใหเ้สียค่าตอบแทนในอตัราลกูบาศก์

เมตรละ ๓ บาท 

  ๕.๒.๔ กรณีประชาชน ไดร้บัอนญุาตเขา้ไปยดึถือครอบครองทีÉดิน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ย

การอนญุาตใหป้ระชาชนใชที้Éดินของรฐั พ.ศ. ๒๕๔๗ เสียค่าตอบแทนโดยอนโุลมตามนยัมาตรา ๙ ทวิ แห่ง

ประมวลกฎหมายทีÉดิน ตามวิธีการและอตัราทีÉกาํหนดไวใ้นขอ้บญัญัติจังหวดันครราชสีมาแต่ไม่เกินอตัรา

ตามบญัชีทา้ยประมวลกฎหมายทีÉดิน 

 ขอ้ ๖ ใหผู้ท้ีÉไดร้บัอนุญาต ตาม มาตรา ๙ แห่งประมวลกฎหมายทีÉดินเสียคา่ตอบแทนรายปีใหก้บัองคก์าร

บริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร ภายในกาํหนด ๓๐ วนั นบัแต่วนัทีÉไดร้บัอนุญาต 

 ขอ้ ๗ การชาํระคา่ตอบแทนในการอนุญาตนัÊน ใหถื้อว่าสมบรูณเ์มืÉอพนกังานเจา้หนา้ทีÉไดอ้อก

ใบเสร็จรบัเงินและลงชืÉอไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ 

 ขอ้ ๘ ผูไ้ดร้บัอนุญาต รายใด มหีนา้ทีÉตอ้งชาํระค่าตอบแทนในการอนุญาตใหแ้ก่องคก์ารบรหิารส่วนตาํบล

เมืองเกษตร ถา้มไิดช้าํระค่าตอบแทนในเวลาทีÉกาํหนดตามขอ้ ๖ ตอ้งระวางโทษปรบัไม่เกิน ๑,๐๐๐.- บาท 

 ขอ้ ๙ ใหอ้งคก์ารบรหิารส่วนตาํบลเมืองเกษตร แบ่งค่าตอบแทนในการอนญุาตทีÉไดร้บัตามขอ้ ๕ 

ใหแ้ก่องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดันครราชสีมาในอตัรารอ้ยละ ๔๐ ของค่าตอบแทนทีÉไดร้บั ภายในกาํหนด 

๓๐ วนันบัแต่วนัทีÉไดร้บั เพืÉอเป็นรายไดข้ององคก์ารบรกิารส่วนจงัหวดันครราชสีมา และใหค้า่ตอบแทนใน

การอนญุาตส่วนทีÉเหลอืตกเป็นรายไดข้ององคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร ตามทีÉ ทีÉดินทีÉไดร้บั

อนญุาตตัÊงอยู่ ในกรณีทีÉ ทีÉดินดงักล่าว ไมไ่ดต้ัÊงอยู่ในเขตขององคก์ารบริหารสว่นจงัหวดันครราชสีมา ให้

ค่าตอบแทนในการอนุญาตทีÉไดร้บัตามขอ้ ๕ ตกเป็นรายไดข้ององคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร 

ทัÊงหมด 

  ขอ้ ๑๐ ใหน้ายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมอืงเกษตร รกัษาการตามขอ้บญัญตัินี Ê และใหมี้ 

อาํนาจออกประกาศ หรือปฏิบตัิการใหเ้ป็นไปตามขอ้บญัญัตินี Ê                       

 ประกาศ ณ วนัทีÉ  

 (ลงนาม) 

 

  (นายเสนอ เกีÊยวกลาง) 

 

 นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองเกษตร 

........./................/......... 



13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

๑.ยืÉนคาํรอ้ง 

๒.ตรวจสอบเอกสาร 

๓.ตรวจสอบสถานทีÉ 

๔.เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

 

30 วนั กรมส่งเสริมการ

ปกครองทอ้งถิÉน 

- 

 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   0 - 

 

14. งานบริการนีÊ ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารยืนยนัตวัตนทีÉออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอืÉน ๆ สาํหรบัยืÉนเพิÉมเตมิ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 



ไมม่ขีอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมม่แีบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ ์ 02/09/2558 

สถานะ รออนมุติัขัÊนทีÉ 2 โดย

สาํนักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลเมืองเกษตร 

อาํเภอขามสะแกแสง 

จงัหวดันครราชสีมา 

สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่

โดย 

- 

 

 

 


