
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค ำน ำ 
  พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
ตำมมำตรำ 7 ได้ก ำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมำยก ำหนดให้กำรกระท ำใดจะต้องได้รับอนุญำต ผู้อนุญำตจะต้อง
จัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน” โดยมีเป้ำหมำยเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่ประชำชน ลดต้นทุนของประชำชน 
และเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรให้บริกำรของภำครัฐ สร้ำงควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติรำชกำร ลดกำรใช้ดุลยพินิจ
ของเจ้ำหน้ำที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลำให้ประชำชนทรำบ                                           

  ดังนั้น เพ่ือให้หน่วยงำนของรัฐเข้ำใจและทรำบแนวทำงในกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
สำมำรถจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนได้อย่ำงถูกต้อง และเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมเจตนำรมณ์ของพระรำชบัญญั ติ
ฉบับนี้ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก จึงได้จัดท ำ “คู่มือส ำหรับประชำชน” ขึ้น เพ่ือให้ประชำชนใช้เป็น
แนวทำงในกำรด ำเนินกำรต่อไป 

 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก 
ปีงบประมำณ 2567 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน 

1. ที่มำ 

  เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมำยว่ำด้วยกำรอนุญำตจ ำนวนมำก ก ำหนดให้กำรประกอบกิจกำร
ของประชำชนต้องผ่ำนกำรอนุมัติ กำรอนุญำต กำรออกใบอนุญำต กำรขึ้นทะเบียน และกำรแจ้งในกำร 
ขออนุญำตด ำเนินกำรต่ำงๆ จะต้องติดต่อกับส่วนรำชกำรหลำยแห่ง อีกทั้งกฎหมำยบำงฉบับไม่ได้ก ำหนด
ระยะเวลำเอกสำรและหลักฐำนที่จ ำเป็น รวมถึงขั้นตอนในกำรพิจำรณำไว้อย่ำงชัดเจน ท ำให้เกิดควำมคลุมเครือ 
ไ ม่ ชั ด เ จ น  อั น เ ป็ น ก ำ ร ส ร้ ำ ง ภ ำ ร ะ แ ก่ ป ร ะ ช ำ ช น อ ย่ ำ ง ม ำ ก แ ล ะ เ ป็ น อุ ป ส ร ร ค ต่ อ ก ำ ร เ พ่ิ ม 
ขีดควำมสำมำรถในกำรประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีกำรค้ำโลก คณะรักษำควำมสงบแห่งชำติได้ประชุม
ปรึกษำลงมติให้เสนอร่ำงพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร   
พ.ศ. .... ต่อสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ หัวหน้ำคณะรักษำควำมสงบแห่งชำติจึงได้ใช้อ ำนำจหน้ำที่ของ
นำยกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตำมมำตรำ 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย  
(ฉบับชั่วครำว) พุทธศักรำช 2557 เสนอร่ำงพระรำชบัญญัติดังกล่ำว ต่อสภำนิติบัญญัติแห่งชำติพิจำรณำ 
เป็นเรื่องเร่งด่วน 
  สภำนิติบัญญัติแห่งชำติ ในกำรประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกำยน 
2557 ได้พิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติดังกล่ำวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกำศใช้เป็นกฎหมำย นำยกรัฐมนตรี
ได้น ำร่ำงพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. .... ขึ้นทูลเกล้ำ
ทูลกระหม่อมถวำยแด่พระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว เพ่ือทรงลงพระปรมำภิไธย 
  ในกำรนี้ พระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัวทรงลงพระปรมำภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกรำคม 2558 
และมีกำรประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เมื่อวันที่ 22 มกรำคม 2558 
  พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของรำชกำร พ.ศ. 2558  
มีสำระส ำคัญที่เก่ียวข้องกับกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน ดังนี้ 
  มำตรำ 7 วรรคหนึ่ง ก ำหนดให้กรณีท่ีมีกฎหมำยก ำหนดให้กำรกระท ำใดจะต้องได้รับอนุญำต 
ผู้อนุญำตจะต้องจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน ซึ่งอย่ำงน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่องไข     
(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรพิจำรณำอนุญำตและรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนที่ผู้ขอ
อนุญำตจะต้องยื่นมำพร้อมกับค ำขอ และจะก ำหนดให้ยื่นค ำขอผ่ำนทำงอิเล็กทรอนิกส์แทนกำรมำ ยื่นค ำขอ
ด้วยตนเองก็ได้  
  มำตรำ 7 วรรคสอง คู่มือส ำหรับประชำชนตำมวรรคหนึ่งให้ปิดประกำศไว้ ณ สถำนที่  
ที่ก ำหนดให้ยื่นค ำขอ และเผยแพร่ทำงสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชำชนได้ส ำเนำคู่มือดังกล่ำวให้พนักงำน
เจ้ำหน้ำที่ จัดส ำเนำให้ โดยจะคิดค่ำใช้จ่ำยตำมควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำวไว้ 
ในคู่มือส ำหรับประชำชนด้วย 
  มำตรำ 7 วรรคสำม ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของคณะกรรมกำรกำรพัฒนำระบบรำชกำร
ตรวจสอบขั้นตอนและระยะเวลำในกำรพิจำรณำอนุญำตที่ก ำหนดตำมวรรคหนึ่งว่ำเป็นระยะเวลำที่เหมำะสม
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่ำขั้นตอนและระยะเวลำที่ก ำหนด
ดังกล่ำวล่ำช้ำเกินสมควร ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจำรณำและสั่งกำรให้ผู้อนุญำตด ำเนินกำรแก้ไข  
ให้เหมำะสมโดยเร็ว 
  มำตรำ 17 ให้ผู้อนุญำตจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนตำมมำตรำ 7 ให้เสร็จสิ้นภำยใน 
หนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่พระรำชบัญญัตินี้ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ 
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2. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำแนวทำงกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
  2.1 เพ่ือให้หน่วยงำนของรัฐเข้ำใจและทรำบแนวทำงในกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
  2.2 เพ่ือให้กำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนเป็นไปอย่ำงถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตำม
เจตนำรมณ์ของพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
  อนึ่ง แนวทำงกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนนี้ เป็นแนวทำงพ้ืนฐำนที่มุ่งเน้นให้กำรจัดท ำ
คู่มือส ำหรับประชำชนเป็นไปตำมเจตนำรมณ์แห่งพระรำชบัญญัติกำรออ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ
อนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 และหำกสำมำรถบรรลุเจตนำรมณ์ตำมที่กฎหมำยบัญญัติแล้ว หน่วยงำน
สำมำรถเพ่ิมเติมประเด็นที่สอดคล้องกับระบบกำรให้บริกำรของหน่วยงำนได้ตำมควำมเหมำะสม  
เพ่ือพัฒนำปรับปรุงกำรให้บริกำรให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลดีขึ้นได้อย่ำงต่อเนื่อง 
 
3. ค ำจ ำกัดควำม 
  “กำรบรกิำรประชำชน” หมำยถึง กำรด ำเนินกำรให้บริกำรประชำชนของหน่วยงำนของรัฐจน
แล้วเสร็จตำมค ำขอ กำรยื่นค ำขอนี้เป็นกำรยื่นค ำขอตำมที่มีกฎหมำย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงำนของรัฐ
ก ำหนดให้ผู้รับบริกำรต้องยื่นค ำขอก่อนด ำเนินกำรใด ได้แก่ กำรอนุญำต กำรออกใบอนุญำต กำรอนุมัติ กำรจด
ทะเบียน กำรข้ึนทะเบียน กำรรับแจ้ง กำรให้ประทำนบัตรและกำรให้อำชญำบัตร 
  “ผู้รับบริกำร” หมำยถึง ประชำชนผู้มำรับบริกำรโดยตรงหรือหน่วยงำนภำคเอกชลที่มำรับ
บริกำรจำกหน่วยงำนของรัฐ 
  “หน่วยงำนของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนรำชกำร จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสำหกิจ องค์กำรมหำชน และหน่วยงำนของรัฐรูปแบบใหม่1 
  “เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ” หมำยถึง พนักงำนหรือข้ำรำชกำรของรำชกำรส่วนท้องถิ่นหรือ
รำชกำรส่วนภูมิภำคที่ถูกมอบหมำยให้รับผิดชอบงำนนั้น 
  “เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข” หมำยถึง ผู้ด ำรงต ำแหน่งที่รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงสำธำรณสุข 
ประกำศแต่งตั้งให้เป็นเจ้ำพนักงำนปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 
  “เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น” หมำยถึง นำยกองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด นำยกองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล นำยกเทศมนตรี ผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร นำยกเมืองพัทยำ หัวหน้ำผู้บริหำรขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 
4. แนวคิดและหลักกำร 
  แนวคิดและหลักกำรของกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวย
ควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 ได้น ำหลักกำรของกำรบริหำรกิจกำร
บ้ำนเมืองที่ดีมำเป็นหลักกำรส ำคัญ ไม่ว่ำจะเป็นกำรลดต้นทุนของประชำชนและเพ่ิมประสิทธิภำพในกำร
ให้บริกำรของภำครัฐ กำรสร้ำงให้เกิดควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติรำชกำร โดยกำรลดกำรใช้ดุลยพินิจของ

                                                 

1 หน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 3 ประเภท ประกอบด้วย 

1)  องค์การของรัฐที่เป็นอิสระ ตัวอย่างเช่น ธนาคารแห่งประเทศไทย สำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพย์และตลาด 

หลักทรัพย์ สำนักงานคณะกรรมการกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติเป็นต้น 

2)  กองทุนที่เป็นนิติบุคคล (เครื่องมือทางเศรษฐกิจของรัฐ) 
3)  หน่วยงานที่ใช้อำนาจรัฐหรือเป็นเคร่ืองมือของรัฐแต่ไม่เป็นองค์กรของรัฐ ได้แก่ สภาวิชาชีพ สถาบันภายใต้มูลนิธิซึ่งอยู่ใน 

กำกับหรือเป็นเคร่ืองมือของส่วนราชการ นิติบุคคลเฉพาะกิจ 
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เจ้ำหน้ำที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลำให้ประชำชนทรำบ เพ่ือเป้ำหมำยอันเป็นหัวใจส ำคัญ คือ กำรอ ำนวยควำม
สะดวกให้แก่ประชำชน 

 
4.1 ควำมหมำยของคู่มือส ำหรับประชำชน 
 เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชำชนรับทรำบข้อมูลที่ชัดเจนในกำรติดต่อขอรับบริกำรจำกหน่วยงำน

ของรัฐว่ำมีหลักเกณฑ์ วิธีกำร ขั้นตอน ระยะเวลำ เอกสำรและหลักฐำนที่จ ำเป็นอย่ำงไร เพ่ือเป็นกำรอ ำนวย
ควำมสะดวกให้แก่ประชำชน 

4.2 ขอบเขตกำรด ำเนินกำร 
 หน่วยงำนของรัฐที่มีกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก ำหนดให้ประชำชนต้องขออนุญำต 

จดทะเบียน ขึ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะด ำเนินกำรใดๆ ต้องจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
4.3 วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
 กำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1) เพ่ือเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรติดต่อของรับบริกำรของประชำชนโดยให้ข้อมูลที่
ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีกำร ขั้นตอน ระยะเวลำ ค่ำใช้จ่ำย เอกสำรหรือหลักฐำนที่ใช้ประกอบค ำขอ 
สถำนที่บริกำร 

2) เพ่ือลดต้นทุนในกำรมำติดต่อขอรับบริกำรของประชำชน 
  3) เพ่ือยกระดับกำรพัฒนำกำรให้บริกำรของหน่วยงำนภำครัฐ และเพ่ิมขีดควำมสำมำรถใน
กำรแข่งขันของประเทศ 

4) เพ่ือสร้ำงควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนของรัฐ 
 4.4 เป้ำหมำยของกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
  หน่วยงำนของรัฐที่มีงำนบริกำรประชำชนที่มีกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก ำหนดให้
ประชำชนต้องมำยื่นค ำขออนุญำตก่อนด ำเนินกำรใดมีกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนและน ำไปใช้ในกำร
ให้บริกำรแก่ประชำชน 

กระบวนงำนบรกิำรออกใบอนญุำต 

กระบวนงำนบริกำรเพ่ือประชำชน สำมำรถแบ่งประเภทของกระบวนงำนบริกำรได้ ๓ ประเภท ได้แก่ 
 1) กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว 

 
 

      หมำยถึง ในกำรให้บริกำรประชำชนหน่วยงำนสำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงเบ็ดเสร็จภำยในหน่วยงำนเดียว 

 2) กระบวนงำนบริกำรที่เชื่อมโยงหลำยหน่วยงำน 
 

 

 3) กระบวนงำนบริกำรที่ต่อเนื่องจำกหน่วยงำนอ่ืน 

เอกสำรประกอบ 1 
เอกสำรประกอบ 2 

 หมำยถึง ในกำรให้บริกำรประชำชนมีกำรก ำหนดให้ประชำชนต้องน ำเอกสำรหรือหลักฐำนที่ออกให้
โดยหน่วยงำนอื่นมำเป็นเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบค ำขอเพ่ือพิจำรณำ 
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งำนที่ใหบ้ริกำร   กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพควำมพิกำร 
หนว่ยงำนทีร่ับผดิชอบ  ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก  
ขอบเขตกำรใหบ้ริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร   ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร 
1. ส ำนักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 0 3811 0058   (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
   โทรสำร 0 3811 0058   ตั้งแต่เวลำ 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
หลักเกณฑ ์วธิกีำร และเงือ่นไขในกำรยืน่ค ำขอ 
ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเบี้ยควำมพิกำรให้คนพิกำรขององค์กรปกครอง       
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 ก ำหนดให้คนพิกำรที่ได้จดทะเบียน     
คนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมคุณภำพชีวิตคนพิกำร ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร
ด้วยตนเอง ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล ำเนำ ณ ที่ท ำกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถำนที่
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนด และมีสิทธิรับเงินเบี้ยควำมพิกำรในเดือนถัดไป โดยมีหลักฐำน         
พร้อมส ำเนำที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรลงลำยมือชื่อรับรองควำมถูกต้อง  
 
ขั้นตอนและระยะกำรใหบ้ริกำร 
ขั้นตอน                    หนว่ยงำนผูร้บัผิดชอบ  
1. ยื่นค ำขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสำรหลักฐำน (ระยะเวลำ 1 นำที/รำย)        1. ส ำนักปลัด 
2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน/สัมภำษณ์/บันทึกข้อมูลในระบบสำรสนเทศฯ  
    (ใช้เครื่องอ่ำนบัตรประจ ำตัวประชำชน) (ระยะเวลำ 5 นำที/รำย)      
3. เสนอคณะกรรมกำรหรือเจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย ตรวจสอบคุณสมบัติ   
4. เสนอผู้บังคับบัญชำ (ผู้บริหำร) (ระยะเวลำ 1 นำที/รำย)   
5. แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตำมแบบค ำขอ (ระยะเวลำ 1 นำที/รำย 
 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1. ส ำเนำบัตรประชำชน 
2. ส ำเนำบัตรคนพิกำร 
3. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
4. ส ำเนำสมุดบัญชี 
 
ค่ำธรรมเนยีม 
(ไม่มีค่ำธรรมเนียม) 
กฎหมำยทีเ่กีย่วข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเบี้ยควำมพิกำรให้คนพิกำรขององค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
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 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งำนที่ใหบ้ริกำร   กำรท ำบัตรคนพิกำร 
หนว่ยงำนทีร่ับผดิชอบ  ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก  

ขอบเขตกำรใหบ้ริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร   ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร 
1. ส ำนักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 0 3811 0058   (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
   โทรสำร 0 3811 0058   ตั้งแต่เวลำ 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ ์วธิกีำร และเงือ่นไขในกำรยืน่ค ำขอ 

ระเบียบคณะกรรมกำรส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำรแห่งชำติ ว่ำด้วยหลักเกณฑ์ วิธีกำร 
และเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอมีบัตรประจ ำตัวคนพิกำร กำรออกบัตร และกำรก ำหนดเจ้ำหน้ำที่ผู้มีอ ำนำจออกบัตร
ประจ ำตัวคนพิกำร กำรก ำหนดสิทธิ หรือกำรเปลี่ยนแปลงสิทธิและกำรขอสละสิทธิของคนพิกำร และอำยุ              
บัตรประจ ำตัวคนพิกำร พ.ศ. 2556 กำรยื่นค ำขอมีบัตรประจ ำตัวคนพิกำร ข้อ 6 คนพิกำรซึ่งมีสัญชำติไทย  
ไม่ว่ำจะอยู่ในกรุงเทพมหำนครหรือจังหวัดอ่ืน อำจยื่นค ำขอมีบัตรต่อส ำนักงำน ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและ
ควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัด ศูนย์บริกำรคนพิกำรระดับจังหวัด หรือหน่วยงำนของรัฐ ตำมที่ผู้อ ำนวยกำรหรือ
ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดประกำศก ำหนด แล้วแต่กรณี ข้อ 7 ในกรณีที่คนพิกำรเป็นผู้เยำว์ คนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ 
หรือคนไร้ควำมสำมำรถ หรือในกรณีที่คนพิกำรมีสภำพควำมพิกำรถึงขั้นไม่สำมำรถไปยื่นค ำขอด้วยตนเองได้ 
ผู้ปกครองผู้พิทักษ์ ผู้อนุบำลหรือผู้ดูแลคนพิกำร แล้วแต่กรณี ยื่นค ำขอแทนได้ 

 

ขั้นตอนและระยะกำรใหบ้ริกำร 
ขั้นตอน          หนว่ยงำผูร้บัผดิชอบ 
1. ยื่นแบบค ำขอมีบัตรคนพิกำร พร้อมเอกสำรหลักฐำน (ระยะเวลำ 1 นำที/รำย)      1. ส ำนักปลัด 
2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน/สัมภำษณ์ (ระยะเวลำ 5 นำที/รำย)      
3. เสนอผู้บังคับบัญชำ เพ่ือด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 
4. ส่งหนังสือไปยังส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัดชลบุรี เพ่ือออกบัตรคนพิกำร 
 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน (ผู้พิกำร) 
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ผู้พิกำร) 
3. เอกสำรรับรองควำมพิกำร จำกสถำนพยำบำลของรัฐรัฐ ใช้ฉบับจริงเท่ำนั้น 
4. ส ำเนำสูติบัตร ส ำหรับบุคคลอำยุต่ ำกว่ำ 15 ปี 
5. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน (ผู้ดูแล) 
6. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ผู้ดูแล) 
* กรณีผู้ดูแลอยู่คนละทะเบียนบ้ำนกับผู้พิกำร ต้องมีหนังสือรับรองกำรเป็นผู้ดูแลคนพิกำร (แบบฟอร์มรับได้ที่ 
สนง.พมจ.ชลบุรี หรือ อปท.ทุกแห่ง) ซึ่งผู้รับรองต้องอยู่ในท้องที่เดียวกับคนพิกำร 
ค่ำธรรมเนยีม 
(ไม่มคี่ำธรรมเนียม)  

กฎหมำยทีเ่กีย่วข้อง 
ระเบียบคณะกรรมกำรส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำรแห่งชำติ ว่ำด้วยหลักเกณฑ์ วิธีกำร 

และเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอมีบัตรประจ ำตัวคนพิกำร กำรออกบัตร และกำรก ำหนดเจ้ำหน้ำที่ผู้มีอ ำนำจออกบัตร
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ประจ ำตัวคนพิกำร กำรก ำหนดสิทธิ หรือกำรเปลี่ยนแปลงสิทธิและกำรขอสละสิทธิของคนพิกำร และอำยุบัตร
ประจ ำตัวคนพิกำร พ.ศ. 2556  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งำนที่ใหบ้ริกำร   กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
หนว่ยงำนทีร่ับผดิชอบ  ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก  
ขอบเขตกำรใหบ้ริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร   ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร 
1. ส ำนักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 0 3811 0058   (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
   โทรสำร 0 3811 0058   ตั้งแต่เวลำ 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
หลักเกณฑ ์วธิกีำร และเงือ่นไขในกำรยืน่ค ำขอ 
ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 ข้อ 7  บุคคลใดที่มีอำยุครบหกสิบปีบริบูรณ์ให้ยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ โดยไม่ต้องลงทะเบียน 
และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ ำนวยควำมสะดวก โดยกำรแจ้งไปยังผู้สูงอำยุที่มีสิทธิ หำกผู้สูงอำยุมีควำม
ประสงค์ท่ีจะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ให้แนบเอกสำรหลักฐำนข้อมูล เพ่ือยืนยันสิทธิตนเองไปยังองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
ขั้นตอนและระยะกำรใหบ้ริกำร 
ขั้นตอน                           หนว่ยงำนผูร้บัผดิชอบ  
1. ยื่นค ำขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสำรหลักฐำน (ระยะเวลำ 1 นำที/รำย)    1. ส ำนักปลัด  
2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน/สัมภำษณ์/บันทึกข้อมูลในระบบสำรสนเทศฯ  
    (ใช้เครื่องอ่ำนบัตรประจ ำตัวประชำชน) (ระยะเวลำ 5 นำที/รำย)      
3. เสนอคณะกรรมกำรหรือเจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย ตรวจสอบคุณสมบัติ   
4. เสนอผู้บังคับบัญชำ (ผู้บริหำร) (ระยะเวลำ 1 นำที/รำย)   
5.แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตำมแบบค ำขอ (ระยะเวลำ 1 นำที/รำย 
 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1. ส ำเนำบัตรประชำชน 
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
3. ส ำเนำสมุดบัญชี 
 
ค่ำธรรมเนยีม 
(ไม่มีค่ำธรรมเนียม) 
กฎหมำยทีเ่กีย่วข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2566 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งำนที่ใหบ้ริกำร   กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
หนว่ยงำนทีร่ับผดิชอบ  ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก  
ขอบเขตกำรใหบ้ริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร   ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร 
1. ส ำนักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 0 3811 0058   (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
   โทรสำร 0 3811 0058   ตั้งแต่เวลำ 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
หลักเกณฑ ์วธิกีำร และเงือ่นไขในกำรยืน่ค ำขอ 
ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพ่ือกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ.2548 ข้อ 19 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ำยเงินสงเครำะห์เพ่ือกำรยังชีพแก่ผู้มีสิทธิได้รับเงิน
สงเครำะห์ เดือนละ 1 ครั้งยกเว้นกำรจ่ำยเงินให้ผู้สูงอำยุที่มีสิทธิได้รับเงินสงเครำะห์จะจ่ำยปีละ 2 ครั้งๆ ละ  
6 เดือนก็ได้  โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหำรท้องถิ่นด้วยวิธีหนึ่งวิธีใด ตำมควำมประสงค์ของผู้มีสิทธิได้รับ
เงินสงเครำะห ์
 
ขั้นตอนและระยะกำรใหบ้ริกำร 
ขั้นตอน                           หนว่ยงำนผูร้บัผดิชอบ  
1. ยื่นค ำขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสำรหลักฐำน (ระยะเวลำ 1 นำที/รำย)     1. ส ำนักปลัด  
2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน/สัมภำษณ์/บันทึกข้อมูลในระบบสำรสนเทศฯ  
    (ใช้เครื่องอ่ำนบัตรประจ ำตัวประชำชน) (ระยะเวลำ 5 นำที/รำย)      
3. เจ้ำหน้ำที่ออกไปตรวจสอบสภำพควำมเป็นอยู่ว่ำเป็นผู้มีคุณสมบัติสมควรจะได้รับกำรสงเครำะห์หรือไม่   
    (ระยะเวลำ 1 วัน/รำย)   
4. เสนอผู้บังคับบัญชำ (ผู้บริหำร) (ระยะเวลำ 20 นำที/รำย)   
5.แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตำมแบบค ำขอ (ระยะเวลำ 5 นำที/รำย 
 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1. ส ำเนำบัตรประชำชน 
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
3. ส ำเนำสมุดบัญชี 
4. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถำนพยำบำลของรัฐ ยืนยันว่ำเป็นผู้ป่วยโรคเอดส์จริง 
 
ค่ำธรรมเนยีม 
(ไม่มีค่ำธรรมเนียม) 
กฎหมำยทีเ่กีย่วข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.2548 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งำนที่ใหบ้ริกำร   กำรลงทะเบียนเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
หนว่ยงำนทีร่ับผดิชอบ  ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก  
ขอบเขตกำรใหบ้ริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร   ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร 
1. ส ำนักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 0 3811 0058   (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
   โทรสำร 0 3811 0058   ตั้งแต่เวลำ 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
หลักเกณฑ ์วธิกีำร และเงือ่นไขในกำรยืน่ค ำขอ 
ระเบียบกรมกิจกำรเด็กและเยำวชน ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินอุดหนุนเพ่ือกำรเลี้ยงดูเด็ กแรกเกิด พ.ศ. 2565 
ก ำหนดหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินตำมโครงกำรเงินอุดหนุนเพ่ือกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ให้เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย  มีประสิทธิภำพ และบรรลุวัตถุประสงค์ เพ่ือยกระดับคุณภำพชีวิตของเด็กให้ดีขึ้น โดยให้หญิง
ตั้งครรภ์ หรือผู้ปกครอง มำลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพ่ือกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดด้วยตนเอง 
ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เด็กแรกเกิดได้พักอำศัยอยู่จริง หรือยื่นค ำร้องขอลงทะเบียนผ่ำนแอปพลิเคชัน
เงินเด็ก โดยให้ยืนยันตัวตนผ่ำนแอปพลิเคชัน D.DOPA ก่อน พร้อมแนบเอกสำรในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือเป็นหลักฐำน 
 
ขั้นตอนและระยะกำรใหบ้ริกำร 
ขั้นตอน                  หนว่ยงำนผูร้ับผดิชอบ  
1. ยื่นค ำขอรับเงินอุดหนุนฯ พร้อมเอกสำรหลักฐำน (ระยะเวลำ 1 นำที/รำย)            1. ส ำนักปลัด  
2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน/สัมภำษณ์/บันทึกข้อมูลในระบบโครงกำร 
เงินอุดหนุนเพ่ือกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (ใช้เครื่องอ่ำนบัตรประจ ำตัวประชำชน)  
(ระยะเวลำ 10 นำที/รำย)      
3. แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตำมแบบค ำขอ (ระยะเวลำ 1 นำที/รำย 
 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1. แบบค ำร้องขอลงทะเบียน (ดร.01) 
2. แบบรับรองสถำนะของครัวเรือน (ดร.02) 
3. ส ำเนำสูติบัตรเด็กแรกเกิด 
4. หนังสือรับรองรำยได้หรือใบรับรองเงินเดือน (ของทุกคนที่มีรำยได้ประจ ำเป็นสมำชิกในครัวเรือนที่เป็น
เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พนักงำนรัฐวิสำหกิจ หรือพนักงำนบริษัท) 
5. เอกสำร หรือบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ บัตรหรือเอกสำรอื่นใดที่แสดงสถำนะหรือต ำแหน่งของผู้รับรอง
คนที่ 1 และผู้รับรองคนที่ 2  
6. ส ำเนำหน้ำแรกสมุดบัญชีเงินฝำก 
 
ค่ำธรรมเนยีม 
(ไม่มีค่ำธรรมเนียม) 
กฎหมำยทีเ่กีย่วข้อง 
ระเบียบกรมกิจกำรเด็กและเยำวชน ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งำนที่ใหบ้ริกำร   กำรขอรับเงินสงเครำะห์ในกำรจัดกำรงำนศพตำมประเพณี 
หนว่ยงำนทีร่ับผดิชอบ  ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก  
ขอบเขตกำรใหบ้ริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร   ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร 
1. ส ำนักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 0 3811 0058   (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
   โทรสำร 0 3811 0058   ตั้งแต่เวลำ 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ ์วธิกีำร และเงือ่นไขในกำรยืน่ค ำขอ 
 ประกำศกระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์ เรื่องกำรสนับสนุนกำรสงเครำะห์              
ในกำรจัดกำรศพตำมประเพณี พ.ศ. 2563 ข้อ 5 กำรสงเครำะห์ในกำรจัดกำรศพตำมประเพณีนั้น ผู้สูงอำยุ       
ที่ตำยต้องมีอำยุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป สัญชำติไทย ผู้สูงอำยุที่มีบัตรสวัสดิกำรแห่งรัฐ เว้นแต่ผู้สูงอำยุที่มี
คุณสมบัติตำมเกณฑ์บัตรสวัสดิกำรแห่งรัฐ แต่ยังไม่มีบัตรสวัสดิกำรแห่งรัฐหรือยังไม่ได้ลงทะเบียนให้
ผู้อ ำนวยกำรเขต หรือนำยอ ำเภอ หรือก ำนัน หรือผู้ใหญ่บ้ำน หรือนำยกเทศมนตรี หรือนำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล หรือนำยกเมืองพัทยำ หรือประธำนชุมชน เป็นผู้ออกหนังสือรับรอง ตำมแบบที่อธิบดีกรมกิจกำร
ผู้สูงอำยุก ำหนด รวมถึงผู้สูงอำยุซึ่งอยู่ในศูนย์พัฒนำกำรจัดสวัสดิกำรสังคมผู้สูงอำยุ สถำนสงเครำะห์ สถำนดูแล 
สถำนคุ้มครอง หรือสถำนใดๆ  ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ด ำเนินกำรในลักษณะเดียวกัน          
ซึ่งจัดกำรศพตำมประเพณี โดยมูลนิธิ สมำคมวัด มัสยิด โบสถ์ เป็นต้น ต้องยื่นค ำขอภำยในก ำหนด 6 เดือน 
นับตั้งแต่วันที่ออกใบมรณะบัตร 
 
ขั้นตอนและระยะกำรใหบ้ริกำร 
ขั้นตอน        หนว่ยงำนผูร้บัผดิชอบ  
1. ยื่นค ำขอรับเงินสงเครำะห์ฯ พร้อมเอกสำรหลักฐำน                        1. ส ำนักปลัด  
(ระยะเวลำ 1 นำที/รำย)  
2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน/สัมภำษณ์ (ระยะเวลำ 10 นำที/รำย)      
3. เสนอผู้บังคับบัญชำเพื่อด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 
4. ส่งหนังสือไปยังพัฒนำสังคมและควำมม่ันคงของมนุษย์จังหวัดชลบุรี เพ่ือตรวจสอบสิทธิ 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1. แบบค ำขอรับเงินสงเครำะห์และรับรองผู้รับผิดชอบในกำรจัดกำรศพ (ศผส.01) 
2. แบบรับรองกำรมีคุณสมบัติตำมเกณฑ์บัตรสวัสดิกำรแห่งรัฐ (ศผส.02) 
3. ส ำเนำใบมรณบัตรของผู้สูงอำยุ 
4. ส ำเนำบัตรสวัสดิกำรแห่งรัฐของผู้สูงอำยุ 
5. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้เสียชีวิต  
6. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้เสียชีวิต 
7. ส ำเนำบัตรประชำชนผู้ยื่นค ำร้อง 
8. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้ยื่นค ำร้อง 
9. ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรกรุงไทย ออมสิน ธกส. ของผู้ยื่นค ำขอ 
10. ส ำเนำบัตรประจ ำต ำแหน่งผู้รับรอง 
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ค่ำธรรมเนยีม 
(ไม่มีค่ำธรรมเนียม) 
กฎหมำยทีเ่กีย่วข้อง 
ประกำศกระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์ เรื่องกำรสนับสนุนกำรสงเครำะห์ในกำรจัดกำร
ศพตำมประเพณี พ.ศ. 2563 
 

 

 

 

 

 

  

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งำนที่ใหบ้ริกำร   กำรรบัช ำระภำษปีำ้ย 
หนว่ยงำนทีร่ับผดิชอบ  กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก  

ขอบเขตกำรใหบ้ริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร   ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร 
1. กองคลัง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 0 3811 0058   (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
   โทรสำร 0 3811 0058   ตั้งแต่เวลำ 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำยพ.ศ. 2510 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำที่ในกำรรับช ำระภำษี
ป้ำยแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมำยที่ใช้เพ่ือกำรประกอบกำรค้ำหรือประกอบกิจกำรอ่ืนหรือโฆษณำกำรค้ำหรือ
กิจกำรอื่นเพ่ือหำรำยได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบำลหรือองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล) ประชำสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีกำรเสีย
ภำษ ี
2. แจ้งให้เจ้ำของป้ำยทรำบเพื่อยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) ภำยในเดือนมีนำคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยและแจ้งกำรประเมินภำษีป้ำย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช ำระภำษี (เจ้ำของป้ำยช ำระภำษีทันทีหรือช ำระภำษีภำยในก ำหนดเวลำ) 
6. กรณีที่เจ้ำของป้ำยช ำระภำษีเกินเวลำที่ก ำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมิน) ต้องช ำระภำษี
และเงินเพ่ิม 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้ำของป้ำย) ไม่พอใจกำรประเมินสำมำรถอุทธรณ์ต่อผู้บริหำรท้องถิ่นได้ภำยใน 30 
วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมินเพ่ือให้ผู้บริหำรท้องถิ่นชี้ขำดและแจ้งให้ผู้เสียภำษีทรำบตำมแบบ (ภ.ป. 5) 
ภำยในระยะเวลำ 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำยพ.ศ. 2510 
8. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ 
ในขณะนั้นผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกันพร้อม
ก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมภำยใน
ระยะเวลำ 
ที่ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
9. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำร 
แก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพิ่มเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำร 
หลักฐำนแล้วเห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
11. หน่วยงำนจะมีกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
ตำมมำตรำ 10 แห่งพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ. 2558 
ขั้นตอนและระยะกำรใหบ้ริกำร 
ขั้นตอน        หนว่ยงำนผูร้บัผดิชอบ  :  กองคลงั 
1. ยื่นค ำร้องพร้อมเอกสำรหลักฐำน  (ระยะเวลำ  10  นำที)   
2. ช ำระค่ำธรรมเนียมที่กองคลัง (ระยะเวลำ   5  นำที)   
3. เดินเอกสำรถึงปลัดอบต./นำยกอบต.  รับทรำบ (ระยะเวลำ  10  นำท)ี    
4. จัดเตรียมเอกสำร  ด ำเนินกำรแจ้งให้ผู้ขอรับบริกำรต่อไป (ระยะเวลำ  3  วัน)  
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1. บัตรประจ ำตัวประชำชน   ฉบับจริง 
2.  หนังสือรับรองบริษัท  (กรณีนิติบุคคล)  จ ำนวน 1  ชุด 

ค่ำธรรมเนยีม 
ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

กฎหมำยทีเ่กีย่วข้อง 
พระรำชบัญญัติภำษีป้ำย  พ.ศ. 2510 
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งำนที่ใหบ้ริกำร   การรับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หนว่ยงำนทีร่ับผดิชอบ  กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก  

ขอบเขตกำรใหบ้ริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร   ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร 
1. กองคลัง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 0 3811 0058   (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
   โทรสำร 0 3811 0058   ตั้งแต่เวลำ 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ ์วธิกีำร และเงือ่นไขในกำรยืน่ค ำขอ 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
 1. ประชำชนตรวจสอบรำยกำรที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงเพ่ือขอแก้ไข (พ.ย. - ธ.ค.) 
 2. รับช ำระภำษี (มี.ค. - เม.ย.) 
 3. ผู้เสียภำษรขอผ่อนช ำระได้ ตั้งแต่ 3000 บำทขึ้นไปเท่ำนั้น ผ่อนได้ 3 งวด งวดละเท่ำๆกัน 
  - งวดแรก ภำยในเดือนเมษำยน 
  - งวดสอง ภำยในเดือนพฤษภำคม 
  - งวดสำม ภำยในเดือนมิถุนำยน 
 4 รับช ำระภำษี เบี้ยปรับ และเงินเพิ่มเกินเวลำที่ก ำหนด (พ.ค. - ก.ย.) 
  4.1 กรณีปกติ รับช ำระภำษีภำยในเดือนเมษำยน 
  4.2 กรณีพิเศษ   
   1. ช ำระภำษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือน 
  ของจ ำนวนภำษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน  

 2. ช ำระภำษีภำยในเวลำที่ก ำหนด (ไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือเตือน) เบี้ยปรับ 
ร้อยละ  20 และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือนของจ ำนวนภำษำ เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 
 3. ช ำระภำษีเกินเวลำที่ก ำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งหนังสือเตือน) เบี้ยปรับ 
ร้อยละ 40 และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือนของจ ำนวนภำษำ เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

   4. ผู้ประเมินไม่พอใจในผลกำรประเมินภำษี 
    - รับค ำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่ำภำษีใหม่  (ก.พ.-เม.ย.) 
    - ออกหมำยเรียกให้มำชี้แจงหรือออกตรวจสถำนที่ (ก.พ.-มิ.ย.) 
    - ชี้ขำดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทรำบ (มี.ค.-ก.ค.) 
    - รับช ำระภำษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิม (มี.ค.-ก.ย.) 
 5. ประเมินผลและเร่งรัดกำรจัดเก็บ 
  - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ค้ำงช ำระภำษี 
  - รำยงำนผู้ค้ำงช ำระภำษี ให้ส ำนักงำนที่ดินทรำบ 
  - ติดตำมเร่งรัดภำษีค้ำงช ำระ 
  - รวบรวมจัดส่งข้อมูลกำรจัดเก็บภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงให้คณะกรรมกำรภำษีประจ ำจังหวัดทรำบ 
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ขั้นตอนและระยะกำรใหบ้ริกำร 
ขั้นตอน        หนว่ยงำนผูร้บัผดิชอบ  : กองคลัง  
1. ยื่นค ำร้องพร้อมเอกสำรหลักฐำน  (ระยะเวลำ  10 – 15 นำที)    
2. ช ำระค่ำธรรมเนียมที่กองคลัง          (ระยะเวลำ  5  นำที)   
3. เดินเอกสำรถึงปลัดอบต./นำยกอบต.  รับทรำบ (ระยะเวลำ  3  วัน)    
4. ด ำเนินกำรแจ้งให้ผู้ขอรับบริกำรต่อไป (ระยะเวลำ  7 – 14  วัน)   

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1. บัตรประจ ำตัวประชำชน  ฉบับจริง 
2. ส ำเนำโฉนดที่ดิน   จ ำนวน  1  ชุด 

ค่ำธรรมเนยีม 
ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

กฎหมำยทีเ่กีย่วข้อง 
พระรำชบัญญัติภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง  พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 



                                                                                 คู่มือประชำชน องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเขำซก        34 
 

งำนที่ใหบ้ริกำร   กำรแจ้งขุดดนิ 
หนว่ยงำนทีร่ับผดิชอบ  กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก  

ขอบเขตกำรใหบ้ริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร   ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร 
1. กองช่ำง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 0 3811 0058   (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
   โทรสำร 0 3811 0058   ตั้งแต่เวลำ 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1. กำรขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1 กำรด ำเนินกำรขุดดินนั้นจะต้องเป็นกำรด ำเนินกำรในท้องที่ที่พระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบำล 
              2) กรุงเทพมหำนคร 
              3) เมืองพัทยำ 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตำมที่มีกฎหมำยโดยเฉพำะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกำศก ำหนด
ในรำชกิจจำนุเบกษำ 
              5) บริเวณท่ีมีพระรำชกฤษฎีกำให้ใช้บังคับกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร 
              6) เขตผังเมืองรวมตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกำศก ำหนดให้ใช้บังคับพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์กำรบริหำรส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอำคำรและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 กำรด ำเนินกำรขุดดินเข้ำลักษณะตำมมำตรำ 17 แห่งพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน                  
คือประสงค์จะท ำกำรขุดดินโดยมีควำมลึกจำกระดับพ้ืนดินเกิน 3 เมตรหรือมีพ้ืนที่ปำกบ่อดินเกินหนึ่งหมื่น
ตำรำงเมตร หรือมีควำมลึกหรือพ้ืนที่ตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นประกำศก ำหนดโดยกำรประกำศของเจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นกำรกระท ำที่ขัดหรือแย้งกับพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
2. กำรพิจำรณำรับแจ้งกำรขุดดิน 
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตำมแบบที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนดเพ่ือเป็นหลักฐำนกำรแจ้งภำยใน 
7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้ำกำรแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้อง ให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภำยใน 
7 วัน นับแต่วันที่มีกำรแจ้งถ้ำผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้       
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีอ ำนำจออกค ำสั่งให้กำรแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้ำผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภำยในเวลำ    
ที่ก ำหนดให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภำยใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 

ขั้นตอนและระยะกำรใหบ้ริกำร 
ขั้นตอน                หนว่ยงำนผูร้ับผดิชอบ : กองชำ่ง 
1. ให้ยื่นค ำร้อง  พร้อมเอกสำรหลักฐำน  (ระยะเวลำ  1 ชั่วโมง)        
2. ช ำระค่ำธรรมเนียมในกำรด ำเนินกำรและกำรพิจำรณำ  (ระยะเวลำ.ภำยใน  30 วัน)   
3. เดินเอกสำรถึงปลัดอบต./นำยกอบต.  รับทรำบ (ระยะเวลำไม่เกิน 7 วัน)    
4. จัดเตรียมเอกสำร  ด ำเนินกำรส่งให้ผู้ขอรับใบอนุญำตต่อไป (ระยะเวลำ  3 วัน)  
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1.  แผนผังบริเวณ แบบแปลนรำยกำรประกอบแบบแปลนที่ถูกต้องตำมกฎกระทรวง  จ ำนวน   3   ชุด 
2.  ส ำเนำรำยกำรค ำนวณวิธีกำรป้องกันกำรพังทลำยของดิน       จ ำนวน   1   ชุด 
3.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้แจ้ง  กรณีบุคคลธรรมดำ        จ ำนวน   1   ฉบับ 
4.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำนเจ้ำของที่ดิน  กรณีท่ีผู้แจ้งไม่ได้เป็นเจ้ำของที่ดิน   จ ำนวน   1   ฉบับ 
5.  ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล  ในกรณีท่ีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล    จ ำนวน   1  ฉบับ 
     (หนังสือรับรองไม่เกิน  6  เดือน) 
6.  หนังสือมอบอ ำนำจในกรณีท่ีผู้แจ้งกำรขุดดิน/ให้บุคคลอ่ืนไปยื่นใบกำรแจ้งกำรขุดดิน      จ ำนวน   1  ฉบับ 
7.  หนังสือแสดงควำมยินยอมของเจ้ำของที่ดิน  (กรณีเจ้ำของที่ดินให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้ง)    จ ำนวน   1  ฉบับ 
8.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม            จ ำนวน   1  ชุด 
     (พร้อมส ำเนำใบอนุญำตจำกผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
9.  หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงำน         จ ำนวน   1  ชุด 
     (พร้อมส ำเนำใบอนุญำตจำกผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
10. ส ำเนำเอกสำรสิทธิ์ในที่ดิน          จ ำนวน   1  ฉบับ 
 

ค่ำธรรมเนยีม 
ค่ำธรรมเนียม   500  บำท  (ห้ำร้อยบำทถ้วน) 
 

กฎหมำยทีเ่กีย่วข้อง 
พระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน  พ.ศ. 2543 
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งำนที่ใหบ้ริกำร   กำรแจ้งถมดนิ  
หนว่ยงำนทีร่ับผดิชอบ  กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก  

ขอบเขตกำรใหบ้ริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร   ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร 
1. กองช่ำง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 0 3811 0058   (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
   โทรสำร 0 3811 0058   ตั้งแต่เวลำ 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1. กำรถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1 กำรด ำเนินกำรถมดินนั้นจะต้องเป็นกำรด ำเนินกำรในท้องที่ที่พระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบำล 
              2) กรุงเทพมหำนคร 
              3) เมืองพัทยำ 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตำมที่มีกฎหมำยโดยเฉพำะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกำศก ำหนด
ในรำชกิจจำนุเบกษำ 
              5) บริเวณท่ีมีพระรำชกฤษฎีกำให้ใช้บังคับกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร 
              6) เขตผังเมืองรวมตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกำศก ำหนดให้ใช้บังคับพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์กำรบริหำรส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอำคำรและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 กำรด ำเนินกำรถมดินเข้ำลักษณะตำมมำตรำ 26 แห่งพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน คือ
ประสงค์จะท ำกำรถมดิน โดยมีควำมสูงของเนินดินเกินกว่ำระดับที่ดินต่ำงเจ้ำของที่อยู่ข้ำงเคียงและมีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตำรำงเมตรหรือมีพ้ืนที่เกินกว่ำที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นประกำศก ำหนดซึ่งกำรประกำศของเจ้ำพนักงำน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นกำรขัดหรือแย้งกับพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน 
2. กำรพิจำรณำรับแจ้งกำรถมดิน 
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตำมแบบที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนด เพ่ือเป็นหลักฐำนกำรแจ้งภำยใน 
7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้ำกำรแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้อง ให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภำยใน 
7 วัน นับแต่วันที่มีกำรแจ้งถ้ำผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้       
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีอ ำนำจออกค ำสั่งให้กำรแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้ำผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภำยในเวลำ     
ที่ก ำหนดให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภำยใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 

ขั้นตอนและระยะกำรใหบ้ริกำร 
ขั้นตอน                หนว่ยงำนผูร้ับผดิชอบ : กองชำ่ง 
1. ให้ยื่นค ำร้อง  พร้อมเอกสำรหลักฐำน  (ระยะเวลำ  1 ชั่วโมง)           
2. ช ำระค่ำธรรมเนียมในกำรด ำเนินกำรและกำรพิจำรณำ  (ระยะเวลำ ภำยใน  30 วัน)   
3. เดินเอกสำรถึงปลัดอบต./นำยกอบต.  รับทรำบ (ระยะเวลำ  ไม่เกิน 7 วัน)    
4. จัดเตรียมเอกสำร  ด ำเนินกำรส่งให้ผู้ขอรับใบอนุญำตต่อไป (ระยะเวลำ  3 วัน)  
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1.  แผนผังบริเวณ แบบแปลนรำยกำรประกอบแบบแปลนที่ถูกต้องตำมกฎกระทรวง  จ ำนวน   3   ชุด 
2.  ส ำเนำรำยกำรค ำนวณวิธีกำรป้องกันกำรพังทลำยของดิน       จ ำนวน   1   ชุด 
3.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้แจ้ง  กรณีบุคคลธรรมดำ        จ ำนวน   1   ฉบับ 
4.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำนเจ้ำของที่ดิน  กรณีท่ีผู้แจ้งไม่ได้เป็นเจ้ำของที่ดิน   จ ำนวน   1   ฉบับ 
5.  ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล  ในกรณีท่ีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล    จ ำนวน   1  ฉบับ 
     (หนังสือรับรองไม่เกิน  6  เดือน) 
6.  หนังสือมอบอ ำนำจในกรณีท่ีผู้แจ้งกำรขุดดิน/ให้บุคคลอ่ืนไปยื่นใบกำรแจ้งกำรขุดดิน      จ ำนวน   1  ฉบับ 
7.  หนังสือแสดงควำมยินยอมของเจ้ำของที่ดิน  (กรณีเจ้ำของที่ดินให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้ง)    จ ำนวน   1  ฉบับ 
8.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม            จ ำนวน   1  ชุด 
     (พร้อมส ำเนำใบอนุญำตจำกผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
9.  หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงำน         จ ำนวน   1  ชุด 
     (พร้อมส ำเนำใบอนุญำตจำกผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
10. ส ำเนำเอกสำรสิทธิ์ในที่ดิน          จ ำนวน   1  ฉบับ 
 

ค่ำธรรมเนยีม 
ค่ำธรรมเนียม   500  บำท  (ห้ำร้อยบำทถ้วน) 
 
กฎหมำยทีเ่กีย่วข้อง 
พระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน  พ.ศ. 2543 
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งำนที่ใหบ้ริกำร   กำรขอใบรบัรองกำรก่อสรำ้งดัดแปลงหรอืเคลื่อนยำ้ยอำคำรตำมมำตรำ 32 
หนว่ยงำนทีร่ับผดิชอบ  กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก  

ขอบเขตกำรใหบ้ริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร   ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร 
1. กองช่ำง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 0 3811 0058   (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
   โทรสำร 0 3811 0058   ตั้งแต่เวลำ 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
เมื่อผู้ได้รับใบอนุญำตให้ก่อสร้ำงดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ำยอำคำรประเภทควบคุมกำรใช้หรือผู้แจ้ง  ตำมมำตรำ 
39 ทวิ ได้กระท ำกำรดังกล่ำวเสร็จแล้ว ให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นทรำบตำมแบบ ที่เจ้ำพนักงำน
ท้องถิ่นก ำหนด เพ่ือท ำกำรตรวจสอบกำรก่อสร้ำง ดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ำยอำคำรนั้นให้แล้วเสร็จ ภำยใน
สำมสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้ำเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นได้ท ำกำรตรวจสอบแล้วเห็นว่ำก่อสร้ำง ดัดแปลงหรือ
เคลื่อนย้ำยอำคำร นั้นเป็นไปโดยถูกต้องตำมที่ได้รับใบอนุญำตหรือที่ได้แจ้งไว้ตำมมำตรำ 39 ทวิแล้วก็ให้   
ออกใบรับรองให้แก่ผู้ได้รับใบอนุญำตหรือผู้แจ้งตำมมำตรำ 39 ทวิ เพ่ือให้มีกำรใช้อำคำรนั้นตำม ที่ได้รับ
ใบอนุญำตหรือที่ได้แจ้งไว้ตำมมำตร 39 ทวิ ได้ 
ขั้นตอนและระยะกำรใหบ้ริกำร 
ขั้นตอน               หนว่ยงำนผูร้ับผดิชอบ : กองชำ่ง 
1. ให้ยื่นค ำร้อง  พร้อมเอกสำรหลักฐำน  (ระยะเวลำ 1 ชั่วโมง)         
2. ช ำระค่ำธรรมเนียมในกำรด ำเนินกำรและกำรพิจำรณำ  (ระยะเวลำ  30 วัน )   
3. เดินเอกสำรถึงปลัดอบต./นำยกอบต.  รับทรำบ (ระยะเวลำ  ไม่เกิน 7 วัน)    
4. จัดเตรียมเอกสำร  ด ำเนินกำรส่งให้ผู้ขอรับใบอนุญำตต่อไป (ระยะเวลำ 3 วัน)  

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1.  ส ำเนำหรือภำพถ่ำยเอกสำรแสดงกำรเป็นเจ้ำของอำคำรหรือเป็นผู้ครอบครองอำคำร  จ ำนวน  1  ชุด 
2.  ส ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร (อ.1)        จ ำนวน  1  ชุด 
3.  เอกสำรผู้ควบคุมงำนตำมใบ (อ.1)        จ ำนวน  1  ชุด 
4.  หนังสือแสดงควำมยินยอมจำกเจ้ำของอำคำร        จ ำนวน  1  ฉบับ 
     (กรณีที่ผู้ครอบครองอำคำรเป็นผู้ยื่นค ำขอ) 
5.  บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขออนุญำต       ฉบับจริง 
6.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน          จ ำนวน  1  ฉบับ 
7. หนังสือรับรองกำรจดทะเบียนและผู้มีอ ำนำจลงนำม      จ ำนวน  1  ชุด 
     (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญำต) 
8.  หนังสือมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนกระท ำกำรแทน (กรณีนิติบุคคล)     จ ำนวน  1  ชุด 
9.  หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงำน        จ ำนวน  1  ฉบับ 
ค่ำธรรมเนยีม 
ค่ำธรรมเนียม  100  บำท  (หนึ่งร้อยบำทถ้วน) 
 

กฎหมำยทีเ่กีย่วข้อง 
พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร  พ.ศ. 2522 
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งำนที่ใหบ้ริกำร   กำรขออนญุำตดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หนว่ยงำนทีร่ับผดิชอบ  กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก  
ขอบเขตกำรใหบ้ริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร   ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร 
1. กองช่ำง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 0 3811 0058   (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
   โทรสำร 0 3811 0058   ตั้งแต่เวลำ 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผูใดจะดัดแปลงอำคำร ตองไดรับใบอนุญำตจำกเจำพนักงำนทองถิ่น โดยเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องตรวจพิจำรณำ
และออกใบอนุญำต หรือมีหนังสือแจ้งค ำสั่งไม่อนุญำต พร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบภำยใน 45 
วัน นับแต่วันที่ได้รับค ำขอในกรณีมีเหตุจ ำเป็นที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมีค ำสั่ง
ไม่อนุญำตได้ภำยในก ำหนดเวลำ ให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครำวครำวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมี
หนังสือแจ้งกำรขยำยเวลำและเหตุจ ำเป็น 
ขั้นตอนและระยะกำรใหบ้ริกำร 
ขั้นตอน        หนว่ยงำนผูร้บัผดิชอบ  : กองชำ่ง 
1. ยื่นค ำร้อง  พร้อมเอกสำรหลักฐำน  (ระยะเวลำ 1 ชั่วโมง)        
2. ช ำระค่ำธรรมเนียมในกำรด ำเนินกำรและกำรพิจำรณำ  (ระยะเวลำ .30 วัน)   
3. เดินเอกสำรถึงปลัดอบต./นำยกอบต.  รับทรำบ (ระยะเวลำไม่เกิน  7  วัน)    
4. จัดเตรียมเอกสำร  ด ำเนินกำรส่งให้ผู้ขอรับใบอนุญำตต่อไป (ระยะเวลำ 3 วัน)  
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1.  ส ำเนำเอกสำรแสดงกำรเป็นเจ้ำของอำคำร     จ ำนวน  1  ชุด 
2.  หนังสือแสดงควำมเป็นตัวแทนเจ้ำของอำคำร     จ ำนวน  1  ฉบับ 
3.  หนังสือแสดงว่ำเป็นผู้จัดกำรหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด ำเนินกิจกำรของนิติบุคคล  จ ำนวน  1  ฉบับ 
     (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญำต) 
4.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  และรำยกำรประกอบแบบแปลน   จ ำนวน  3  ชุด 
5.  รำยกำรค ำนวณ         จ ำนวน  1  ชุด  
6.  หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอำคำรหรือผู้ออกแบบและค ำนวณอำคำรและ  จ ำนวน  1  ชุด 
     ส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม 
7.  หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำนและส ำเนำใบอนุญำต   จ ำนวน  1  ชุด 
     เป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม 
8.  หนังสือรับรองกำรได้รับอนุญำตให้เป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม จ ำนวน  1  ชุด 
     หรือผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม  ที่ออกโดยสภำสถำปนิกหรือสภำวิศวกร 
9.  ส ำเนำโฉนดที่ดิน        จ ำนวน  1  ชุด 
10.  หนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดิน  (กรณีที่ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดินของผู้อ่ืน)  จ ำนวน  1  ฉบับ 
ค่ำธรรมเนยีม 
ค่ำธรรมเนียม  100  บำท  (หนึ่งร้อยบำทถ้วน)  รวมค่ำตรวจแบบแปลน (กรณีอำคำรเกิน  150  ตรม.) 
ค่ำธรรมเนียม  10   บำท  (สิบบำทถ้วน)  รวมค่ำตรวจแบบแปลน (กรณีอำคำรไม่เกิน  150  ตรม.) 
กฎหมำยทีเ่กีย่วข้อง 
พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร  พ.ศ. 2522 
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งำนที่ใหบ้ริกำร   กำรขออนญุำตกอ่สร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หนว่ยงำนทีร่ับผดิชอบ  กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก  
ขอบเขตกำรใหบ้ริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร   ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร 
1. กองช่ำง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 0 3811 0058   (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
   โทรสำร 0 3811 0058   ตั้งแต่เวลำ 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผูใดจะกอสรำงอำคำร ตองไดรับใบอนุญำตจำกเจำพนักงำนทองถิ่นโดยเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องตรวจพิจำรณำ
และออกใบอนุญำต หรือมีหนังสือแจ้งค ำสั่งไม่อนุญำตพร้อมด้วยเหตุผล ให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบภำยใน   
45 วัน นับแต่วันที่ได้รับค ำขอในกรณีมีเหตุจ ำเป็นที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยังไม่อำจ   
มีค ำสั่งไม่อนุญำตได ้ภำยในก ำหนดเวลำให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครำวครำวละไม่เกิน 45 วัน     แต่
ต้องมีหนังสือแจ้งกำรขยำยเวลำและเหตุจ ำเป็นแต่ละครำว ให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบก่อนสิ้นก ำหนดเวลำหรือ
ตำมท่ีได้ขยำยเวลำไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
ขั้นตอนและระยะกำรใหบ้ริกำร 
ขั้นตอน        หนว่ยงำนผูร้บัผดิชอบ  : กองชำ่ง 
1. ยื่นค ำร้อง  พร้อมเอกสำรหลักฐำน  (ระยะเวลำ  1 ชั่วโมง)        
2. ช ำระค่ำธรรมเนียมในกำรด ำเนินกำรและกำรพิจำรณำ  (ระยะเวลำ  30 วัน)   
3. เดินเอกสำรถึงปลัดอบต./นำยกอบต.  รับทรำบ (ระยะเวลำ  ไม่เกิน 7 วัน)    
4. จัดเตรียมเอกสำร  ด ำเนินกำรส่งให้ผู้ขอรับใบอนุญำตต่อไป (ระยะเวลำ  3 วัน)  
 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1.  ส ำเนำเอกสำรแสดงกำรเป็นเจ้ำของอำคำร     จ ำนวน  1  ชุด 
2.  หนังสือแสดงควำมเป็นตัวแทนเจ้ำของอำคำร     จ ำนวน  1  ฉบับ 
3.  หนังสือแสดงว่ำเป็นผู้จัดกำรหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด ำเนินกิจกำรของนิติบุคคล  จ ำนวน  1  ฉบับ 
     (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญำต) 
4.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  และรำยกำรประกอบแบบแปลน   จ ำนวน  3  ชุด 
5.  รำยกำรค ำนวณ         จ ำนวน  1  ชุด  
6.  หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอำคำรหรือผู้ออกแบบและค ำนวณอำคำรและ  จ ำนวน  1  ชุด 
     ส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม 
7.  หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำนและส ำเนำใบอนุญำต   จ ำนวน  1  ชุด 
     เป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม 
8.  หนังสือรับรองกำรได้รับอนุญำตให้เป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม จ ำนวน  1  ชุด 
     หรือผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม  ที่ออกโดยสภำสถำปนิกหรือสภำวิศวกร 
9.  ส ำเนำโฉนดที่ดิน        จ ำนวน  1  ชุด 
10.  หนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดิน  (กรณีที่ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดินของผู้อ่ืน)  จ ำนวน  1  ฉบับ 
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ค่ำธรรมเนยีม 
ค่ำธรรมเนียม  200  บำท  (สองร้อยบำทถ้วน)  รวมค่ำตรวจแบบแปลน (กรณีอำคำร  151  ตรม. ขึ้นไป) 
ค่ำธรรมเนียม  20   บำท  (ยี่สิบบำทถ้วน)  รวมค่ำตรวจแบบแปลน (กรณีอำคำรไม่เกิน  150  ตรม.) 
(อำคำรพักอำศัย  ตำรำงเมตรละ  0.50 บำท) 
(อำคำรโรงงำน  ตำรำงเมตรละ  4.00 บำท) 
 

กฎหมำยทีเ่กีย่วข้อง 
พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร  พ.ศ. 2522 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                 คู่มือประชำชน องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเขำซก        46 
 

งำนที่ใหบ้ริกำร   กำรขออนญุำตเคลือ่นยำ้ยอำคำร 
หนว่ยงำนทีร่ับผดิชอบ  กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก  

ขอบเขตกำรใหบ้ริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร   ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร 
1. กองช่ำง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 0 3811 0058   (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
   โทรสำร 0 3811 0058   ตั้งแต่เวลำ 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผูใดจะเคลื่อนย้ำยอำคำร ตองไดรับใบอนุญำตจำกเจำพนักงำนทองถิ่นโดยเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจำรณำและออกใบอนุญำต หรือมีหนังสือแจ้งค ำสั่งไม่อนุญำตพร้อมด้วยเหตุผล ให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบ
ภำยใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับค ำขอในกรณีมีเหตุจ ำเป็นที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นไม่อำจออกใบอนุญำตหรือ    
ยังไม่อำจมีค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยในก ำหนดเวลำ ให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครำวครำวละไม่เกิน   
45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งกำรขยำยเวลำและเหตุจ ำเป็น 
ขั้นตอนและระยะกำรใหบ้ริกำร 
ขั้นตอน        หนว่ยงำนผูร้บัผดิชอบ  : กองชำ่ง 
1. ยื่นค ำร้อง  พร้อมเอกสำรหลักฐำน  (ระยะเวลำ  1 ชั่วโมง)        
2. ช ำระค่ำธรรมเนียมในกำรด ำเนินกำรและกำรพิจำรณำ  (ระยะเวลำ  30 วัน)   
3. เดินเอกสำรถึงปลัดอบต./นำยกอบต.  รับทรำบ (ระยะเวลำ ไม่เกิน 7 วัน)    
4. จัดเตรียมเอกสำร  ด ำเนินกำรส่งให้ผู้ขอรับใบอนุญำตต่อไป (ระยะเวลำ  3 วัน)  
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1.  ส ำเนำเอกสำรแสดงกำรเป็นเจ้ำของอำคำร     จ ำนวน  1  ชุด 
2.  หนังสือแสดงควำมเป็นตัวแทนเจ้ำของอำคำร     จ ำนวน  1  ฉบับ 
3.  หนังสือแสดงว่ำเป็นผู้จัดกำรหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด ำเนินกิจกำรของนิติบุคคล  จ ำนวน  1  ฉบับ 
     (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญำต) 
4.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  และรำยกำรประกอบแบบแปลน   จ ำนวน  3  ชุด 
5.  รำยกำรค ำนวณ         จ ำนวน  1  ชุด  
6.  หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอำคำรหรือผู้ออกแบบและค ำนวณอำคำรและ  จ ำนวน  1  ชุด 
     ส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำตยกรรมควบคุมหรอืวิศวกรรมควบคมุ 
7.  หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำนและส ำเนำใบอนุญำต   จ ำนวน  1  ชุด 
     เป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม 
8.  หนังสือรับรองกำรได้รับอนุญำตให้เป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม จ ำนวน  1  ชุด 
     หรือผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม  ที่ออกโดยสภำสถำปนิกหรือสภำวิศวกร 
9.  ส ำเนำโฉนดที่ดิน        จ ำนวน  1  ชุด 
10. หนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดิน  (กรณีท่ีก่อสร้ำงอำคำรในที่ดินของผู้อื่น)  จ ำนวน  1  ฉบับ 
ค่ำธรรมเนยีม 
ค่ำธรรมเนียม  10  บำท  (สิบบำทถ้วน)  รวมค่ำตรวจแบบแปลน (กรณีอำคำรไม่เกิน  150  ตรม.) 
ค่ำธรรมเนียม  50   บำท  (ห้ำสิบบำทถ้วน)  รวมค่ำตรวจแบบแปลน (กรณีอำคำรเกิน  150  ตรม.) 
กฎหมำยทีเ่กีย่วข้อง 
พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร  พ.ศ. 2522 
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งำนที่ใหบ้ริกำร   กำรขออนญุำตรื้อถอนอำคำรตำมมำตรำ 22 
หนว่ยงำนทีร่ับผดิชอบ  กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก  
ขอบเขตกำรใหบ้ริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร   ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร 
1. กองช่ำง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 0 3811 0058   (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
   โทรสำร 0 3811 0058   ตั้งแต่เวลำ 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผูใดจะรื้อถอนอำคำรที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่ำงจำกอำคำรอ่ืนหรือที่สำธำรณะน้อยกว่ำควำมสูงของอำคำร
และอำคำรที่อยู่ห่ำงจำกอำคำรอ่ืน หรือที่สำธำรณะน้อยกว่ำ๒เมตรต้องได้รับใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น              
ซึ่งเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องตรวจพิจำรณำและออกใบอนุญำต หรือมีหนังสือแจ้งค ำสั่งไม่อนุญำตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้
ขอรับใบอนุญำตทรำบภำยใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับค ำขอในกรณีมีเหตุจ ำเป็นที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นไม่อำจออก
ใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมีค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยในก ำหนดเวลำ ให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครำวครำวละ              
ไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งกำรขยำยเวลำและเหตุจ ำเป็น 
ขั้นตอนและระยะกำรใหบ้ริกำร 
ขั้นตอน        หนว่ยงำนผูร้บัผดิชอบ  : กองชำ่ง 
1. ยื่นค ำร้อง  พร้อมเอกสำรหลักฐำน  (ระยะเวลำ  1 ชั่วโมง)        
2. ช ำระค่ำธรรมเนียมในกำรด ำเนินกำรและกำรพิจำรณำ  (ระยะเวลำ  30 วัน)   
3. เดินเอกสำรถึงปลัดอบต./นำยกอบต.  รับทรำบ (ระยะเวลำ ไม่เกิน 7 วัน)    
4. จัดเตรียมเอกสำร  ด ำเนินกำรส่งให้ผู้ขอรับใบอนุญำตต่อไป (ระยะเวลำ  3 วัน)  
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1.  ส ำเนำเอกสำรแสดงกำรเป็นเจ้ำของอำคำร     จ ำนวน  1  ชุด 
2.  หนังสือแสดงควำมเป็นตัวแทนเจ้ำของอำคำร     จ ำนวน  1  ฉบับ 
3.  หนังสือแสดงว่ำเป็นผู้จัดกำรหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด ำเนินกิจกำรของนิติบุคคล  จ ำนวน  1  ฉบับ 
     (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญำต) 
4.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  และรำยกำรประกอบแบบแปลน   จ ำนวน  3  ชุด 
5.  รำยกำรค ำนวณ         จ ำนวน  1  ชุด  
6.  หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอำคำรหรือผู้ออกแบบและค ำนวณอำคำรและ  จ ำนวน  1  ชุด 
     ส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำตยกรรมควบคุมหรอืวิศวกรรมควบคมุ 
7.  หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำนและส ำเนำใบอนุญำต   จ ำนวน  1  ชุด 
     เป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำตยกรรมควบคมุหรือวิศวกรรมควบคมุ 
8.  หนังสือรับรองกำรได้รับอนุญำตให้เป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม จ ำนวน  1  ชุด 
     หรือผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม  ที่ออกโดยสภำสถำปนิกหรือสภำวิศวกร 
9.  ส ำเนำโฉนดที่ดิน        จ ำนวน  1  ชุด 
10.  หนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดิน  (กรณีที่ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดินของผู้อ่ืน)  จ ำนวน  1  ฉบับ 
ค่ำธรรมเนยีม 
ค่ำธรรมเนียม  10  บำท  (สิบบำทถ้วน)  รวมค่ำตรวจแบบแปลน (กรณีอำคำรไม่เกิน  150  ตรม.) 
ค่ำธรรมเนียม  50   บำท  (ห้ำสิบบำทถ้วน)  รวมค่ำตรวจแบบแปลน (กรณีอำคำรเกิน  150  ตรม.) 
กฎหมำยทีเ่กีย่วข้อง 
พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร  พ.ศ. 2522 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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