
 
 

 
  

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต้าบลคลองน ้าใส 

อ้าเภออรั ญประเทศ    จังหวัดสระแก้ว 

 

คู่มือส้าหรับประชาชน 

 



 
 

 
  

ค ำน ำ 

 ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  ได้ประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มีการอนุญาตต้องจัดท า
คู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)ในการยื่นค าขอ ขั้นตอน
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และให้น า
คู่มือส าหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

  การให้บริการประชาชน ถือเป็นภารกิจส าคัญของหน่วยงานราชการที่ต้องบริการ  และอ านวยความสะดวกแก่
ประชาชนผู้รับบริการให้ได้รับความพึงพอใจมากที่สุด องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส เป็นองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นรูปแบบหนึ่งซึ่งมีหน้าที่ในการบริการ ประชาชน ในด้านต่างๆ คู่มือประชาชนในการติดต่อราชการกับองค์การ
บริหารส่วนต าบลคลองน้ าใสฉบับนี้จัดท าขึ้นโดยมี วัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนในชุมชนต าบล
คลองน้ าใสและ บุคคลที่เกี่ยวข้องในการติดต่อราชการกับองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส ให้สามารถติดต่อประสาน 
งานในเรื่องต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว ราบรื่นไร้อุปสรรค มีประสิทธิภาพสร้างความมั่นใจส าหรับผู้ติดต่อราชการ องค์การ
บริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือประชาชนในการติดต่อราชการกับ องค์การบริหารส่วนต าบลคลอง
น้ าใส จะเป็นประโยชน์แก่ท่าน ตามเจตนารมณ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส หากมีข้อสงสัยหรือต้องการ
ทราบรายละเอียดเพิ่มเติม สามารถติดต่อสอบถามได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  

 

 

       องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส 
            สิงหาคม 2558 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
  

หน่วยงำนและควำมรับผดิชอบ 

ส ำนักปลัด 

 ส านักงานปลัด มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการให้บริการประชาชนที่เข้ามาติดต่อ อีกทั้งยังมีหน้าที่รับผิดชอบใน
ด้านการก ากับเร่งรัดการปฏิบัติงานให้ด าเนินไปตามนโยบายแผนงาน และแนวทางการปฏิบัติราชการ มีงานที่ต้อง
รับผิดชอบดูแลได้แก่ งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานทะเบียนราษฎร งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานจัดท า
งบประมาณงานประชาสัมพันธ์ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนกำรคลัง 

 ส่วนการคลัง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินเพ่ือให้เป็นไปตามงบประมาณ 
การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน บันทึกบัญชี จัดท าทะเบียนและรายงานทางการเงิน ตรวจสอบหลักฐาน ใบส าคัญ
จ่ายเงิน ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง เร่งรัดจัดเก็บรายได้ ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตต่างๆ ซึ่งรายได้จากการจัดเก็บจะถูก
จัดสรรและผลักดันไปสู่โครงการต่างๆ ให้สัมฤทธิ์ผล 
 

ส่วนโยธำ 

 ส่วนโยธา มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจออกแบบและเขียนแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การ
จัดเก็บและทดสอบคุณภาพ วัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบ
กฎหมาย แผนการปฏิบัติงาน ก่อสร้าง และซ่อมแซมบ ารุง จึงถือเป็นกลไกลส าคัญในการขับเคลื่อนนโยบาย และแผนงาน 
ในการวางโครงสร้างพ้ืนฐานต่าง ๆ อาทิเช่น ซ่อมแซมถนนหนทาง ไฟฟ้า ทางเท้า ฯลฯ ให้ได้มาตรฐาน 
 

ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำ วัฒนธรรม 

 ส่วนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับ การวิเคราะห์ 
วิจัยและพัฒนาหลักสูตร การแนะแนว การวัดผล ประเมินผล การพัฒนาต าราเรียน การวางแผน การศึกษา ของมาตรฐาน
สถานศึกษา การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนอแนะ เกี่ยวกับ การศึกษา ส่งเสริม
การวิจัย การวางโครงการ ส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติการศึกษาเพ่ือน า ไปประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย 
แผนงาน และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา การเผยแพร่การศึกษาและ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือที่
ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้าย
แสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน 
เพ่ือหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน นับแต่
ได้รับแจ้ง การประเมิน เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น 
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
 
 



๒ 
 

 
  

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 46 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 1 วัน (ภำยในเดือนมีนำคมของ
ทุกปี) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ องค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลอง
น ้ำใส  

1 วัน ส่วนการคลัง 
 

2) กำรพิจำรณำ 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 30 วัน นับจำกวันที่ยื่น
แสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป.1) (ตำมพระรำชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ องค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลอง
น ้ำใส 

30 วัน ส่วนการคลัง 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าของป้ายช าระภาษี 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้ง
กำรประเมิน (กรณีช้ำระเกิน 15 วัน จะต้องช้ำระเงินเพ่ิมตำม
อัตรำที่กฎหมำยก้ำหนด) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ องค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลอง
น ้ำใส  

15 วัน ส่วนการคลัง 
 



๓ 
 

 
  

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐ
พร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

แผนผังแสดงสถำนที่ตั้งหรือแสดงป้ำย รำยละเอียดเกี่ยวกับป้ำย วัน 
เดือน ปี ท่ีติดตั้งหรือแสดง 
ฉบับจริง 1 ชุด ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

หลักฐำนกำรประกอบกิจกำร เช่น ส ำเนำใบทะเบียนกำรค้ำ ส ำเนำ
ทะเบียนพำณิชย์ ส ำเนำทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม 
ฉบับจริง 0 ชุด ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

ส ำเนำใบเสร็จรับเงินภำษีป้ำย (ถ้ำมี)  
ฉบับจริง 0 ชุด ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ด้วยตนเอง ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  (หมู่ท่ี5  ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ
ประเทศ จังหวัดสระแก้ว  27120 ) 



๔ 
 

 
  

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
(หมำยเหตุ: -) 

2) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ต่อส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( โทรศัพท์ 0-37540 542) 
(หมำยเหตุ: -) 

3) ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบล
คลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ  จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

4) ทางไปรษณีย์  ( ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ
ประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

5) ที่ตู้รับฟังความคิดเห็นองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 
ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

(หมำยเหตุ: -)  
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี
โรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูก
สร้างอย่างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน กรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษี
เกินเวลาที่ก าหนด จะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ ภายใน 15 วัน นับ
แต่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่เจ้าของ
ทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น 
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
  
 
 
 



๖ 
 

 
  

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 31 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 1 วัน นับแต่ผู้รับบริกำรมำยื่นค้ำ
ขอ 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ องค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลอง
น ้ำใส))  

1 วัน ส่วนการคลัง 
 

2) กำรพิจำรณำ 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมิน
ภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 30 วัน นับจำกวันที่ยื่น
แบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) (ตำมพระรำชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครองฯ) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ องค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลอง
น ้ำใส))  

30 วัน ส่วนการคลัง 
 

 
 
 
 
 
 



๗ 
 

 
  

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

หลักฐำนแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมส ำเนำ เช่น โฉนด
ที่ดิน ใบอนุญำตปลูกสร้ำง หนังสือสัญญำซื้อขำย หรือให้โรงเรือนฯ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

หลักฐำนกำรประกอบกิจกำรพร้อมส ำเนำ เช่น ใบทะเบียนกำรค้ำ 
ทะเบียนพำณิชย์ ทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม หรือใบอนุญำตประกอบ
กิจกำรค้ำของฝ่ำยสิ่งแวดล้อม สัญญำเช่ำอำคำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐำนะกำรเงิน (กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 



๘ 
 

 
  

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ด้วยตนเอง ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  (หมู่ท่ี5  ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ
ประเทศ จังหวัดสระแก้ว  27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

2) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ต่อส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( โทรศัพท์ 0-37540 542) 
(หมำยเหตุ: -) 

3) ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบล
คลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ  จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

4) ทางไปรษณีย์  ( ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ
ประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

5) ที่ตู้รับฟังความคิดเห็นองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 
ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
(หมำยเหตุ: -)  

 
หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 
 



๙ 
 

 
  

 
ชื่อกระบวนงำน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ส านักบริหารการ
คลังท้องถิ่น 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)พระรำชบัญญัติภำษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



๑๐ 
 

 
  

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความ
พิการ ในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา หรือสถานที่ที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 
 หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 
ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 
 วิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณ สถานที่
และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
  



๑๑ 
 

 
  

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ทีณ่ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -) (ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 1 – 30 
พฤศจิกำยน ของทุกปี))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 นาท ี
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป                 
หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 10 นำที (ระบุระยะเวลำที่
ให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ องค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลอง
น ้ำใส)) 

10 นาท ี ส านักงานปลัด 
 

2) กำรพิจำรณำ 
ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 5 นำที (ระบุระยะเวลำที่
ให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ องค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลอง
น ้ำใส)) 

5 นาท ี ส านักงานปลัด 
 

 
 
 
 
 



๑๒ 
 

 
  

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วย กำรส่งเสริมกำร
คุณภำพชีวิตคนพิกำรพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ย
ควำมพิกำรประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐที่มี
รูปถ่ำยพร้อมส ำเนำของผู้ดูแลคนพิกำร ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้
พิทักษ์ ผู้อนุบำล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค ำขอแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้ดูแลคนพิกำร ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบำล แล้วแต่กรณี (กรณีที่คนพิกำร
เป็นผู้เยำว์ซ่ึงมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ หรือคน
ไร้ควำมสำมำรถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบำล 
แล้วแต่กรณีกำรยื่นค ำขอแทนต้องแสดงหลักฐำนกำรเป็นผู้แทน
ดังกล่ำว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 
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ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 
 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ด้วยตนเอง ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  (หมู่ท่ี5  ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ

ประเทศ จังหวัดสระแก้ว  27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

2) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ต่อส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( โทรศัพท์ 0-37540 542) 
(หมำยเหตุ: -) 

3) ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบล
คลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ  จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

4) ทางไปรษณีย์  ( ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ
ประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

5) ที่ตู้รับฟังความคิดเห็นองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 
ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

(หมำยเหตุ: -)  
 
หมำยเหตุ 
- 
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ชื่อกระบวนงำน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึ้นทะเบียน 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี ยควำมพิกำรให้คนพิกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2553  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ  อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.
สระแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป 
และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 หลักเกณฑ์ 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงิน
สงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
    ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
       1.รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบ
อ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 
 วิธีการ 
     1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเอง หรือมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 
     2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้
ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
     3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตน  ย้ายไป 
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ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ทีณ่ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 1 – 30 พฤศจิกำยน 
ของทุกปี))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 30 นาท ี
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณถัดไป          
หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 20 นำที (ระบุระยะเวลำที่
ให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ องค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลอง
น ้ำใส)) 

20 นาท ี ส านักงานปลัด 
 

2) กำรพิจำรณำ 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 10 นำที (ระบุระยะเวลำที่
ให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ องค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลอง
น ้ำใส)) 

10 นาท ี ส านักงานปลัด 
 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐ
ที่มีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำ 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงิฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐ
ที่มีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำของผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงิฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำรของผู้รับมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
 
 
ค่ำธรรมเนียม 
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ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ด้วยตนเอง ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  (หมู่ท่ี5  ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ

ประเทศ จังหวัดสระแก้ว  27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

2) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ต่อส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( โทรศัพท์ 0-37540 542) 
(หมำยเหตุ: -) 

3) ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบล
คลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ  จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

4) ทางไปรษณีย์  ( ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ
ประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

5) ที่ตู้รับฟังความคิดเห็นองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 
ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

(หมำยเหตุ: -)  
 
หมำยเหตุ 
- 
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ชื่อกระบวนงำน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึ้นทะเบียน 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี ยยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2552  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  
จ.สระแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 
๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอ
ต่อผู้บริหารท้องถิ่นท่ีตนมีผู้ล าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้
ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเอง
ได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัย      
อยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
 
 วิธีการ 
1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดยพิจารณาจากความ
เดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความประสงค์ต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ทีณ่ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: (ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 1 – 30 
พฤศจิกำยน ของทุกปี))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 13 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่น
ค าขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 45 นำที (ระบุระยะเวลำจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ องค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลอง
น ้ำใส)) 

45 นาท ี ส านักงานปลัด 
 

2) กำรพิจำรณำ 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่ และคุณสมบัติ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 15 นำที (ระบุระยะเวลำที่
ให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ องค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลอง
น ้ำใส)) 

15 นาท ี ส านักงานปลัด 
 

3) กำรพิจำรณำ 
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการ
สงเคราะห์ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ไม่เกิน 3 วัน นับจำกได้รับค้ำขอ 
(ระบุระยะเวลำที่ให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ องค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลอง
น ้ำใส)) 

3 วัน ส านักงานปลัด 
 

4) กำรพิจำรณำ 
จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ไม่เกิน 2 วัน นับจำกกำรออก
ตรวจสภำพควำมเป็นอยู่ (ระบุระยะเวลำที่ให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ องค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลอง
น ้ำใส)) 

2 วัน ส านักงานปลัด 
 

5) กำรพิจำรณำ 
พิจารณาอนุมัติ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันที่ยื่นค้ำ
ขอ (ระบุระยะเวลำที่ให้บริกำรจริง) 

7 วัน ส านักงานปลัด 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
2. ผู้รับผิดชอบ คือ ผู้บริหำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับกำรพิจำรณำ ได้แก่ สภำพควำม
เป็นอยู่ คุณสมบัติ หรือข้อจ้ำกัดด้ำนงบประมำณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่สำมำรถให้กำรสงเครำะห์ให้ผู้ขอทรำบไม่เกิน
ระยะเวลำที่ก้ำหนด 
))  

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐ
ที่มีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน)  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐ 
ที่มีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำของผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
6) 

 
สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณี
ที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำรของผู้รับมอบ
อ ำนำจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ด้วยตนเอง ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  (หมู่ท่ี5  ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ

ประเทศ จังหวัดสระแก้ว  27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

2) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ต่อส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( โทรศัพท์ 0-37540 542) 
(หมำยเหตุ: -) 

3) ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบล
คลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ  จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

4) ทางไปรษณีย์  ( ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ
ประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

5) ที่ตู้รับฟังความคิดเห็นองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 
ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
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ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 
 

 
ชื่อกระบวนงำน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพ่ือกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  อบต.คลองน า้ใส  อ.อรัญประเทศ จ.สระแก้ว 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้ำงประจ ำผู้รับบ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จพิเศษรำย
เดือนถึงแก่กรรม) 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจ าที่รับบ าเหน็จรายเดือน
หรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 
2. การจ่ายบ าเหน็จตกทอด จ่ายเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดือน หรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน แล้วแต่กรณี 
3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจ าของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้เป็นผู้มีสิทธิรับ
บ าเหน็จตกทอด ตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกว่า 1 คน ให้ก าหนดส่วนให้ชัดเจน กรณีมิได้ก าหนดส่วนให้ถือว่า
ทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากัน ตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ าของ
ราชการส่วนท้องถิ่น ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555 
4.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
 



๒๖ 
 

 
  

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จตกทอดพร้อม  
เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ ารับ
บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน และเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
)) 

3 ชั่วโมง ส านักงานปลัด 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร  
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
)) 

6 วัน ส านักงานปลัด 
 

3) กำรพิจำรณำ 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอ านาจ 
  
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด โดยองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน ดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือ
ผู้มีสิทธิฯ ต่อไป  
 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
)) 

8 วัน ส านักงานปลัด 
 

 
 
 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
แบบค ำขอรับบ ำเหน็จตกทอดลูกจ้ำงประจ ำ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ าที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

2) 
 

หนังสือแสดงเจตนำระบุตัวผู้รับบ ำเหน็จตกทอดลูกจ้ำงประจ ำของ
รำชกำรส่วนท้องถิ่น (ถ้ำมี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองกำรใช้เงินคืนแก่หน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วน
ท้องถิ่น 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ขอรับแบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่นที่หน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

4) 
 

ใบมรณบัตร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ด้วยตนเอง ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  (หมู่ท่ี5  ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ

ประเทศ จังหวัดสระแก้ว  27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

2) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ต่อส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( โทรศัพท์ 0-37540 542) 
(หมำยเหตุ: -) 

3) ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบล
คลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ  จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
(หมำยเหตุ: -) 

4) ทางไปรษณีย์  ( ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ
ประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

5) ที่ตู้รับฟังความคิดเห็นองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 
ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) 1. แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ า  2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการ

บริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละแห่งก าหนด) 
(หมำยเหตุ: -)  

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่
กรรม)  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ส านักบริหารการ
คลังท้องถิ่น 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยบ้ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



๒๙ 
 

 
  

พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษ
รายเดือนถึงแก่กรรม) อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 
 

 
  

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จปกติ หรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ออกจากงานโดย
ต้องมีระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง (16) และกรณีท างาน
เป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (1) และ (2) ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จปกติ โดยมีเวลาท างานตั้งแต่ 25 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป จะขอรับ
บ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
 



๓๑ 
 

 
  

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จ
รายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนจองเอกสารหลักฐาน 
 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
))  

3 ชั่วโมง ส านักงานปลัด 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
))  

6 วัน ส านักงานปลัด 
 

3) กำรพิจำรณำ 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือน โดย
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้
ลูกจ้างประจ าต่อไป 
 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
))  

8 วัน ส านักงานปลัด 
 

 
 
 
 
 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 



๓๒ 
 

 
  

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
แบบค ำขอรับบ ำเหน็จปกติ หรือบ ำเหน็จรำยเดือนลูกจ้ำง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือน
ลูกจ้างที่หน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ด้วยตนเอง ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  (หมู่ท่ี5  ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ

ประเทศ จังหวัดสระแก้ว  27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

2) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ต่อส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( โทรศัพท์ 0-37540 542) 
(หมำยเหตุ: -) 

3) ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบล
คลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ  จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

4) ทางไปรษณีย์  ( ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ
ประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

5) ที่ตู้รับฟังความคิดเห็นองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 
ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 



๓๓ 
 

 
  

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้าง 

(หมำยเหตุ: -)  
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ส านักบริหารการ
คลังท้องถิ่น 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยบ้ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



๓๔ 
 

 
  

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จปกติของทำยำท (กรณีลูกจ้ำงประจ ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ถึง
แก่กรรม) 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติกรณีของลูกจ้างประจ าที่ได้ท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ ถึง
แก่ความตาย ถ้าความตายนั้นมิได้เกิดขึ้นเนื่องจากความประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเองให้จ่ายเงินบ าเหน็จปกติให้แก่
ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ตามข้อ 7 และ ข้อ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 
 
 



๓๕ 
 

 
  

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติพร้อมเอกสารต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ าสังกัด และเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
))  

3 ชั่วโมง ส านักงานปลัด 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร  
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนรับผิดชอบ คือ  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
))  

6 วัน ส านักงานปลัด 
 

3) กำรพิจำรณำ 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ โดยองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาท ต่อไป  
 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
))  

8 วัน ส านักงานปลัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 
 

 
  

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

แบบค ำขอรับบ ำเหน็จปกติลูกจ้ำง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จปกติลูกจ้างที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองกำรใช้เงินคืนแก่หน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วน
ท้องถิ่น 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ขอรับแบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่นที่หน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

3) 
 

ใบมรณบัตร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ด้วยตนเอง ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  (หมู่ท่ี5  ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ

ประเทศ จังหวัดสระแก้ว  27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

2) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ต่อส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( โทรศัพท์ 0-37540 542) 
(หมำยเหตุ: -) 

3) ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบล
คลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ  จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

4) ทางไปรษณีย์  ( ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ
ประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 



๓๗ 
 

 
  

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
5) ที่ตู้รับฟังความคิดเห็นองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 

ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) - แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ      -ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการ

บริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละแห่งก าหนด) 
(หมำยเหตุ: -)  

 
หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ 
 

 
  

 
ชื่อกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ถึงแก่กรรม)  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ส านักบริหารการ
คลังท้องถิ่น 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยบ้ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ถึงแก่กรรม)  อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



๓๙ 
 

 
  

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษของทำยำท (กรณีลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงชั่วครำวขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจำกกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่) 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตราย หรือเจ็บป่วยเพราะเหตุ
ปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับบ าเหน็จพิเศษให้จ่ายบ านาญ
พิเศษให้แก่ทายาท ผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม 
2. กรณีทายาทลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัย
ตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตาม
หน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบใน การ
ปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล /เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 



๔๐ 
 

 
  

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง
ชั่วคราวสังกัด และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
))  

3 ชั่วโมง ส านักงานปลัด 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 
 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
))  

6 วัน ส านักงานปลัด 
 

3) กำรพิจำรณำ 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษ และให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาทต่อไป  
 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
))  

8 วัน ส านักงานปลัด 
 

 
 
 
 
 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 



๔๑ 
 

 
  

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
แบบค ำขอรับบ ำเหน็จพิเศษลูกจ้ำง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้างที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองกำรใช้เงินคืนแก่หน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วน
ท้องถิ่น 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ขอรับหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่นที่หน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

3) 
 

ใบมรณบัตร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ด้วยตนเอง ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  (หมู่ท่ี5  ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ

ประเทศ จังหวัดสระแก้ว  27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

2) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ต่อส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( โทรศัพท์ 0-37540 542) 
(หมำยเหตุ: -) 

3) ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบล
คลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ  จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

4) ทางไปรษณีย์  ( ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ
ประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 



๔๒ 
 

 
  

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
5) ที่ตู้รับฟังความคิดเห็นองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 

ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) 1. แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษ     2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่

หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละแห่งก าหนด) 
(หมำยเหตุ: -)  

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่)  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ส านักบริหารการ
คลังท้องถิ่น 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ 
 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยบ้ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



๔๓ 
 

 
  

 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่)  อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษของลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงชั่วครำวขององค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่น 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว ที่ได้รับ
อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการ
รับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลย นอกจากจะได้บ าเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบ าเหน็จพิเศษ
อีกด้วย เว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง 
2. กรณีของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จปกติ 
3. กรณีหากลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภั ย
ตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตาม
หน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการ
ปราบปรามผู้ก่อการร้าย คอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 



๔๕ 
 

 
  

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างชั่วคราว ผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับ  
บ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่สังกัด และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
))  

3 ชั่วโมง ส านักงานปลัด 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร  
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
))  

6 วัน ส านักงานปลัด 
 

3) กำรพิจำรณำ 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษ โดยให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ลูกจ้างประจ า หรือ
ลูกจ้างชั่วคราวต่อไป  
 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
))  

8 วัน ส านักงานปลัด 
 

 
 
 
 
 



๔๖ 
 

 
  

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

แบบค ำขอรับบ ำเหน็จพิเศษลูกจ้ำง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้างที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

- 

2) 
 

ใบรับรองของแพทย์ที่ทำงรำชกำรรับรองว่ำไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่
ได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ด้วยตนเอง ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  (หมู่ท่ี5  ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ

ประเทศ จังหวัดสระแก้ว  27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

2) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ต่อส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( โทรศัพท์ 0-37540 542) 
(หมำยเหตุ: -) 

3) ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบล
คลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ  จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

4) ทางไปรษณีย์  ( ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ
ประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

5) ที่ตู้รับฟังความคิดเห็นองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 
ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 



๔๗ 
 

 
  

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง 

(หมำยเหตุ: -)  
 
หมำยเหตุ - 

 
ชื่อกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ส านักบริหารการ
คลังท้องถิ่น 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยบ้ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่น  อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



๔๘ 
 

 
  

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ได้รับอันตรายหรือ
เจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้
ตรวจ และแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย 
2. ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่
วันที่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บง การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 
 
 



๔๙ 
 

 
  

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน
พร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐาน 
 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
))  

3 ชั่วโมง ส านักงานปลัด 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
))  

6 วัน ส านักงานปลัด 
 

3) กำรพิจำรณำ 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษรายเดือน โดยให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่
ลูกจ้างประจ าต่อไป 
 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด 
))  

8 วัน ส านักงานปลัด 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
แบบค ำขอรับบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนลูกจ้ำง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

- 



๕๐ 
 

 
  

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้างที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

2) 
 

ใบรับรองของแพทย์ที่ทำงรำชกำรรับรอง ว่ำไม่สำมำรถปฏิบัติ
หน้ำที่ได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ด้วยตนเอง ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  (หมู่ท่ี5  ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ

ประเทศ จังหวัดสระแก้ว  27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

2) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ต่อส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( โทรศัพท์ 0-37540 542) 
(หมำยเหตุ: -) 

3) ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบล
คลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ  จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

4) ทางไปรษณีย์  ( ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ
ประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

5) ที่ตู้รับฟังความคิดเห็นองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 
ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
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แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง 
(หมำยเหตุ: -)  

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ส านักบริหารการ
คลังท้องถิ่น 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยบ้ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที่ได้
รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน
ก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี  
  
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
อนุญำตก่อสร้ำงอำคำร))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
อนุญำตก่อสร้ำงอำคำร))  

2 วัน - 
 

3) กำรพิจำรณำ 7 วัน - 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรที่ดิน ฯ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
อนุญำตก่อสร้ำงอำคำร))  

 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1) 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
อนุญำตก่อสร้ำงอำคำร))  

35 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อม
เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำ ทุกหน้ำ  กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของท่ีดินให้ก่อสร้ำง
อำคำรในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

5) 
 

ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคมอุตสำหกรรม หรือ
ใบอนุญำตฯ ฉบับต่ออำยุ หรือใบอนุญำตให้ใช้ท่ีดินและประกอบ
กิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้ำย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคมอุตสำหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6) 
 

กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกรแสตมป์ 
๓๐ บำท พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลง
นำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีเจำ้ของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ (กรณีก่อสร้ำงอำคำรชิด
เขตที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็น                
ผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมี
ลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 



๕๕ 
 

 
  

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
10) 

 
หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ที่มีลำยมือ
ชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถำปนิก 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง แผ่นปกระบุชื่อเจ้ำของอำคำร ชื่ออำคำร 
สถำนที่ก่อสร้ำง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค ำนวณพร้อมลง
นำมทุกแผ่น          (กรณีอำคำรสำธำรณะ อำคำรพิเศษ อำคำรที่
ก่อสร้ำงด้วยวัสดุถำวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอำคำรบำง
ประเภทท่ีตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีกำรค ำนวณให้อำคำรสำมำรถรับ
แรงสั่นสะเทือนจำกแผ่นดินไหวได้ ตำมกฎกระทรวง ก ำหนดกำรรับ
น้ ำหนัก ควำมต้ำนทำน ควำมคงทนของอำคำร และพื้นดินที่รองรับ
อำคำรในกำรต้ำนทำนแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 
ต้องแสดงรำยละเอียดกำรค ำนวณ กำรออกแบบโครงสร้ำง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

13) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรือ ค่ำ fc’ > 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสำรแสดงผลกำรทดสอบควำมม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถำบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค ำนวณและผู้ขออนุญำต ลง
นำม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

14) 
 

กรณีอำคำรที่เข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้อง
มีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อย

- 



๕๖ 
 

 
  

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
กว่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสำรรับรองอัตรำกำรทนไฟ
จำกสถำบันที่เชื่อถือได้ประกอบกำรขออนุญำต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

15) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของสถำปนิกผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำง
พร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ  สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีอำคำรที่ต้องมีสถำปนิกควบคุมงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำง
พร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอำคำรที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

17) 
 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำร ตำม
กฎกระทรวง  ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอำกำศ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้ำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ ำบัดน้ ำเสียและกำรระบำยน้ ำทิ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
(หมำยเหตุ: (1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด้ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: ((ผ่ำนศูนย์ด้ำรงธรรมประจ้ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส   อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 
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ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21  อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.
สระแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้
รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน
ก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี  
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร พร้อมเอกสาร 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
อนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
อนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร))  

2 วัน - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่

7 วัน - 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรที่ดิน ฯ 
 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
อนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร))  

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร (น.1) 
 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
อนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร))  

35 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

ค ำขออนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร (แบบ ข. 2) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อม
เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำทุกหน้ำ  กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของท่ีดินให้เคลื่อนย้ำย
อำคำรไปไว้ในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

5) 
 

กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกรแสตมป์ 
30 บำท พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของ
ที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

ส ำเนำบัตรประชำชนและส ำเนำทะเบียนของผู้มีอ ำนำจลงนำมแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้ำของ
ที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

10) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 5 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 

- 



๖๓ 
 

 
  

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ - 

11) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมือชื่อ เลขทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

12) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีที่
เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

13) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีที่
เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรม
ควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

(หมำยเหตุ: (1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด้ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด้ำรงธรรมประจ้ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศอรัญประเทศ  จังหวัดสระแก้ว 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 
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ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร  อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทำงเข้ำ - ออกของรถ เพื่อกำรอ่ืน
ตำมมำตรำ 34 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ตองมีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สรางขึ้นเพ่ือใชเปนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของ
รถตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใชที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขา
ออกของรถนั้นเพื่อการอ่ืน ทั้งนี้ไมวาทั้งหมดหรือบางสวน เวนแตจะไดรับ ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น 
  ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้นยังมีอยู ทั้งนี้ไมวาจะมีการ
โอนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอ่ืนหรือไมก็ตาม 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พร้อมเอกสาร 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
อนุญำตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทำงเข้ำ-ออก
ของรถ เพ่ือกำรอ่ืน))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
อนุญำตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทำงเข้ำ-ออก
ของรถ เพ่ือกำรอ่ืน))  

2 วัน - 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรที่ดิน ฯ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
อนุญำตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทำงเข้ำ-ออก
ของรถ เพ่ือกำรอ่ืน))  

7 วัน - 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1) 
 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
อนุญำตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทำงเข้ำ-ออก
ของรถ เพ่ือกำรอ่ืน))  

35 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา 
) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

ค ำขออนุญำตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทำงเข้ำออก
ของรถ เพื่อกำรอ่ืน (แบบ ข. 4) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ - 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำพร้อม
เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำทุกหน้ำ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินที่ให้ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณีผู้ขอ
อนุญำตไม่ใช่เจ้ำของท่ีดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของ
ที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลง
นำมแทน    นิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน (กรณีนิติบุคคล
เป็นเจ้ำของที่ดิน) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบ            และค ำนวณ (กรณีเป็นสิ่งท่ีสร้ำงข้ึนเป็น
อำคำรเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบ สถำปัตยกรรม (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้ำงขึ้นเป็นอำคำรเพื่อ
ใช้เป็นที่จอดรถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
10) 

 
หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีที่
เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

11) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีที่
เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรม
ควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

12) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 5 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

13) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมือชื่อเลขทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ (กรณีที่เป็นสิ่งท่ีสร้ำงข้ึนเป็นอำคำรเพื่อใช้เป็นที่
จอดรถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

14) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร หรือดัดแปลงอำคำร หรือ
เคลื่อนย้ำยอำคำร หรือเปลี่ยนกำรใช้อำคำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
(หมำยเหตุ: (1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด้ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด้ำรงธรรมประจ้ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 
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ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ เพื่อการอ่ืนตามมาตรา 
34  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ เพ่ือการอ่ืน
ตามมาตรา 34  อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร ตำมมำตรำ 21 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที่ได้
รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน
ก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคาร พร้อมเอกสาร 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร))  

2 วัน - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่

7 วัน - 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรที่ดิน ฯ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร))  

4) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต   (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ดัดแปลงอาคาร (น.1) 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร))  

35 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

4) 
 

ใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรเดิมที่ได้รับอนุญำต หรือใบรับแจ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อม
เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำ ทุกหน้ำ  กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่

- 



๗๔ 
 

 
  

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของท่ีดิน           ให้
ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

6) 
 

ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคมอุตสำหกรรม หรือ
ใบอนุญำตฯ ฉบับต่ออำยุ หรือใบอนุญำตให้ใช้ท่ีดินและประกอบ
กิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้ำย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคมอุตสำหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 
 

กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกรแสตมป์ 
30 บำท พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลง
นำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีเจำ้ของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ (กรณีก่อสร้ำงอำคำรชิด
เขตที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็น                
ผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมี
ลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 

- 



๗๕ 
 

 
  

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ที่มีลำยมือ
ชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถำปนิก 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

13) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง แผ่นปกระบุชื่อเจ้ำของอำคำร ชื่ออำคำร 
สถำนที่ก่อสร้ำง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค ำนวณพร้อมลง
นำมทุกแผ่น          (กรณีอำคำรสำธำรณะ อำคำรพิเศษ อำคำรที่
ก่อสร้ำงด้วยวัสดุถำวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอำคำรบำง
ประเภทท่ีตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีกำรค ำนวณให้อำคำรสำมำรถรับ
แรงสั่นสะเทือนจำกแผ่นดินไหวได้ ตำมกฎกระทรวง ก ำหนดกำรรับ
น้ ำหนัก ควำมต้ำนทำน ควำมคงทนของอำคำร และพื้นดินที่รองรับ
อำคำรในกำรต้ำนทำนแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 
ต้องแสดงรำยละเอียดกำรค ำนวณ กำรออกแบบโครงสร้ำง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

14) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรือ ค่ำ fc’ > 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสำรแสดงผลกำรทดสอบควำมม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถำบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค ำนวณและผู้ขออนุญำต ลง
นำม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 



๗๖ 
 

 
  

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
15) 

 
กรณีอำคำรที่เข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้อง
มีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อย
กว่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสำรรับรองอัตรำกำรทนไฟ
จำกสถำบันที่เชื่อถือได้ประกอบกำรขออนุญำต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของสถำปนิกผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำง
พร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีอำคำรที่ต้องมีสถำปนิกควบคุมงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

17) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำง
พร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอำคำรที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

18) 
 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำร ตำม
กฎกระทรวง  ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอำกำศ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้ำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 



๗๗ 
 

 
  

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ ำบัดน้ ำเสียและกำรระบำยน้ ำทิ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

24) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 



๗๘ 
 

 
  

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

(หมำยเหตุ: (1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด้ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด้ำรงธรรมประจ้ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๙ 
 

 
  

 
ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21  อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.
สระแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



๘๐ 
 

 
  

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้
อาคารดังกล่าวเพ่ือกิจการควบคุมการใช้ และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับกิจการ
หนึ่ง หระสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
หรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 25 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร พร้อมเอกสาร 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
อนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
อนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร))  

5 วัน - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่

7 วัน - 
 



๘๑ 
 

 
  

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรที่ดิน ฯ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
อนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร 
))  

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร (น.5) 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
อนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร))  

12 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค ำขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร (แบบ ข. 3) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

ส ำเนำหรือภำพถ่ำยเอกสำรแสดงกำรเป็นเจ้ำของอำคำร หรือผู้
ครอบครองอำคำร 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมจำกเจ้ำของอำคำร (กรณีผู้ครอบครอง
อำคำรเป็นผู้ขออนุญำต) 

- 



๘๒ 
 

 
  

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด    หมำยเหต ุ- 

6) 
 

ใบรับรองหรือใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร (เฉพำะกรณีที่อำคำร
ที่ขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญำต
เปลี่ยนกำรใช้อำคำรมำแล้ว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 5 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมือชื่อ เลขทะเบียนของ
วิศวกร ผู้ออกแบบ (เฉพำะกรณีที่กำรเปลี่ยนแปลงกำรใช้อำคำร 
ท ำให้มีกำรเปลี่ยนแปลงน้ ำหนักบรรทุกบนพื้นอำคำรมำกขึ้น กว่ำที่
ได้รับอนุญำตไว้เดิม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและค ำนวณ พร้อมส ำเนำหรือ
ภำพถ่ำยใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณี
ที่เป็นอำคำร มีลักษณะขนำดอยู่ในประเภทเป็นวิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 



๘๓ 
 

 
  

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

(หมำยเหตุ: (1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด้ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด้ำรงธรรมประจ้ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๔ 
 

 
  

 
ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 25.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33  อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.
สระแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



๘๕ 
 

 
  

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตรื้อถอนอำคำร ตำมมำตรำ 22 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร และ
อาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า ๒ เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ซึ่งเจ้า
พนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่
ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้
ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พร้อมเอกสาร 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
อนุญำตรื อถอนอำคำร))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
อนุญำตรื อถอนอำคำร))  

2 วัน - 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรที่ดิน ฯ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
อนุญำตรื อถอนอำคำร))  

7 วัน - 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตรื้อถอน
อาคาร (น.1) 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
อนุญำตรื อถอนอำคำร))  

35 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค ำขออนุญำตรื้อถอนอำคำร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบขั้นตอน วิธีกำร และสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นในกำรรื้อ
ถอนอำคำร (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำด อยู่ในประเภทเป็น
วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

5) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อม
เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำ ทุกหน้ำ  กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของท่ีดินให้รื้อถอนอำคำร
ในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6) 
 

ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคมอุตสำหกรรม หรือ
ใบอนุญำตฯ ฉบับต่ออำยุ หรือใบอนุญำตให้ใช้ท่ีดินและประกอบ
กิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้ำย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคมอุตสำหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 
 

กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกรแสตมป์ 
30 บำท พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลง
นำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีเจำ้ของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกรแสตมป์ 
30 บำท พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจบัตรประชำชน
และส ำเนำทะเบียนของผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ ำนำจเจ้ำของอำคำร (กรณีเจ้ำของอำคำรเป็นนิติบุคคล) 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ที่มีลำยมือ
ชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถำปนิก 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตำมควำมในพระรำชบัญญัติ ค วบคุ มอำคำร  พ .ศ . 2522 
 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
(หมำยเหตุ: (1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด้ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด้ำรงธรรมประจ้ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 
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ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22  อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.
สระแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น
ตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้
แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจ
สั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120
วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน
หรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง 
หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อ
ทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

แจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรเคลื่อนย้ำยอำคำร))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 

2 วัน - 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรเคลื่อนย้ำยอำคำร))  

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรที่ดิน ฯ 
 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรเคลื่อนย้ำยอำคำร))  

7 วัน - 
 

4) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือ
แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรเคลื่อนย้ำยอำคำร))  

35 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบกำรแจ้งเคลื่อนย้ำยอำคำร ตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนด 
กรอกข้อควำมให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
4) 

 
โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อม
เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำ ทุกหน้ำกรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้ำของ
ที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินให้ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกรแสตมป์ 
30 บำท พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของ
ที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

ส ำเนำบัตรประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็น
เจ้ำของที่ดิน) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ - 

10) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

11) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมือชื่อ เลขทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

12) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีที่
เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

13) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีที่
เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรม
ควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

(หมำยเหตุ: (1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
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ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด้ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด้ำรงธรรมประจ้ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 
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ชื่อกระบวนงำน: การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.
สระแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่นตาม
มาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้
แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 
๑๒๐ วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือ
รายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง 
หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อ
ทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรดัดแปลงอำคำร))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 

2 วัน - 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรดัดแปลงอำคำร))  

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรที่ดิน ฯ 
 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรดัดแปลงอำคำร))  

7 วัน - 
 

4) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือ
แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรดัดแปลงอำคำร))  

35 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบกำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนด และ
กรอกข้อควำมให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
4) 

 
ใบอนุญำตหรือใบรับแจ้งก่อสร้ำงอำคำรเดิมที่ได้รับอนุญำต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อม
เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำ ทุกหน้ำ  กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้ำของ
ที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินให้ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

6) 
 

ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคมอุตสำหกรรม หรือ
ใบอนุญำตฯ ฉบับต่ออำยุ หรือใบอนุญำตให้ใช้ท่ีดินและประกอบ
กิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้ำย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคมอุตสำหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

7) 
 

กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกรแสตมป์ 
30 บำท พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

8) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลง
นำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีเจำ้ของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ (กรณีก่อสร้ำงอำคำรชิด
เขตที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
10) 

 
หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถำปนิก) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

12) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำง
พร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอำคำรที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

13) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของสถำปนิกผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำง
พร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอำคำรที่ต้องมีสถำปนิกควบคุมงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

14) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ที่มีลำยมือ
ชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถำปนิก 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

15) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง แผ่นปกระบุชื่อเจ้ำของอำคำร ชื่ออำคำร 
สถำนที่ก่อสร้ำง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค ำนวณพร้อมลง
นำมทุกแผ่น          (กรณีอำคำรสำธำรณะ อำคำรพิเศษ อำคำรที่
ก่อสร้ำงด้วยวัสดุถำวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอำคำรบำง
ประเภทท่ีตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีกำรค ำนวณให้อำคำรสำมำรถรับ
แรงสั่นสะเทือนจำกแผ่นดินไหวได้ ตำมกฎกระทรวง ก ำหนดกำรรับ

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
น้ ำหนัก ควำมต้ำนทำน ควำมคงทนของอำคำร และพื้นดินที่รองรับ
อำคำรในกำรต้ำนทำนแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 
ต้องแสดงรำยละเอียดกำรค ำนวณ กำรออกแบบโครงสร้ำง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

16) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรือ ค่ำ fc’ > 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสำรแสดงผลกำรทดสอบควำมม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถำบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค ำนวณและผู้ขออนุญำต ลง
นำม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

17) 
 

กรณีอำคำรที่เข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้อง
มีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อย
กว่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสำรรับรองอัตรำกำรทนไฟ
จำกสถำบันที่เชื่อถือได้ประกอบกำรขออนุญำต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

18) 
 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำร ตำม
กฎกระทรวง  ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอำกำศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 



๑๐๒ 
 

 
  

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
20) 

 
หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้ำ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ ำบัดน้ ำเสียและกำรระบำยน้ ำทิ้ง (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปำ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

24) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

 
 
 



๑๐๓ 
 

 
  

ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

(หมำยเหตุ: (1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด้ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด้ำรงธรรมประจ้ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 
 
 



๑๐๔ 
 

 
  

 
ชื่อกระบวนงำน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.
สระแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



๑๐๕ 
 

 
  

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งรื้อถอนอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร และ
อาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2เมตร โดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น ก็ได
โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น ตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับ
แจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ 
ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคาร
ตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่ง
พระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรรื อถอนอำคำร))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 2 วัน - 



๑๐๖ 
 

 
  

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรรื อถอนอำคำร))  

 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณา
รับรองการแจ้ง และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรรื อถอนอำคำร))  

12 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบกำรแจ้งรื้อถอนอำคำรตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนด และ
กรอกข้อควำมให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบข้ันตอนและสิ่งป้องกันวัสดุ
หล่นในกำร     รื้อถอนอำคำร (กรณีอำคำรมีลักษณะ ขนำด อยู่ใน
ประเภทวิชำชีพควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อม
เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำ ทุกหน้ำ  กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของท่ีดินให้รื้อถอนอำคำร
ในที่ดิน 

- 



๑๐๗ 
 

 
  

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

6) 
 

ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคมอุตสำหกรรม หรือ
ใบอนุญำตฯ ฉบับต่ออำยุ หรือใบอนุญำตให้ใช้ท่ีดินและประกอบ
กิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้ำย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคมอุตสำหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

7) 
 

กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกรแสตมป์ 
30 บำท พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

8) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลง
นำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีเจำ้ของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

10) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำรรื้อถอน
พร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอำคำรที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 



๑๐๘ 
 

 
  

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
11) 

 
แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ที่มีลำยมือ
ชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถำปนิก 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

(หมำยเหตุ: (1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด้ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด้ำรงธรรมประจ้ำจังหวัด ทุกจังหวัด 
))  

3) อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ จ.สระแก้ว 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 



๑๐๙ 
 

 
  

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน: การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 15.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



๑๑๐ 
 

 
  

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งถมดิน 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
         1.1การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ 
ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราช
กิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท า
การถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือ
มีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือ
แย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7วัน นับ
แต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่วันที่มี
การแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออก
ค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง
ให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 



๑๑๑ 
 

 
  

27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 7 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน ตามท่ีก าหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรถมดิน))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรถมดิน))  

5 วัน - 
 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบ
รับแจ้ง 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรถมดิน))  

1 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด ำเนินกำรถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตที่ดินและท่ีดินบริเวณข้ำงเคียง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อม
เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำ ทุกหน้ำ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจกรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นแจ้งกำรถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

รำยกำรค ำนวณ (กรณีกำรถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 ตำรำงเมตร และมีควำมสูงของเนินดินตั้งแต่ 
2 เมตรขึ้นไป วิศวกรผู้ออกแบบและค ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญำตให้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม สำขำวิศวกรรม
โยธำ ไม่ต่ ำกว่ำระดับสำมัญวิศวกร กรณีพื้นที่เกิน 2,000 ตำรำง
เมตรและมีควำมสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและ
ค ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญำตให้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม สำขำวิศวกรรมโยธำ ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 

- 



๑๑๓ 
 

 
  

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ - 

10) 
 

ชื่อผู้ควบคุมงำน (กรณีกำรถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 ตำรำงเมตร และมีควำมสูงของเนินดินตั้งแต่ 
2 เมตรขึ้นไป ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม สำขำวิศวกรรมโยธำ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

11) 
 

ชื่อและท่ีอยู่ของผู้แจ้งกำรถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บำท 

(หมำยเหตุ: -)  
 ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

(หมำยเหตุ: (1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด้ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 
))  

2) ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด้ำรงธรรมประจ้ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
(หมำยเหตุ: -)  



๑๑๔ 
 

 
  

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ  - 

ชื่อกระบวนงำน: การแจ้งถมดิน  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)พ.ร.บ.  กำรขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 7.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การแจ้งถมดิน   อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งขุดดิน 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
         1.1การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ 
ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราช
กิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท า
การขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรือ
พ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท าที่ขัด
หรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
 เจ้าพนักงานท้องถิน่ต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน นับ
แต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่วันที่มี
การแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออก
ค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง
ให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 7 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามท่ีก าหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรขุดดิน))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรขุดดิน))  

5 วัน - 
 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบ
รับแจ้ง 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรขุดดิน))  

1 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ ((กรณีบุคคลธรรมดา)) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ ((กรณีนิติบุคคล)) 

- 

3) 
 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด ำเนินกำรขุดดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) แผนผังแสดงเขตที่ดินและท่ีดินบริเวณข้ำงเคียง - 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 ฉบับจริง 1 ชุด 

ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

5) 
 

แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อม
เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำทุกหน้ำ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจกรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นแจ้งกำรขุดดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

รำยกำรค ำนวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค ำนวณ กำรขุดดินที่มี
ควำมลึกจำกระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตร หรือพื้นที่ปำกบ่อดินเกิน 
10,000 ตำรำงเมตร ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม สำขำวิศวกรรมโยธำไม่ต่ ำกว่ำระดับสำมัญ
วิศวกร กรณีกำรขุดดินที่มีควำมลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและค ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม สำขำวิศวกรรมโยธำระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

10) 
 

รำยละเอียดกำรติดตั้งอุปกรณ์ส ำหรับวัดกำรเคลื่อนตัวของดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ (กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร) 

11) 
 

ชื่อผู้ควบคุมงำน (กรณีกำรขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปำก
บ่อดินเกิน 10,000 ตำรำงเมตร หรือมีควำมลึกหรือมีพื้นที่ตำมท่ี
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นประกำศก ำหนดผู้ควบคุมงำนต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม สำขำวิศวกรรมโยธำ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บำท 

(หมำยเหตุ: -)  
 ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) กรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

(หมำยเหตุ: (1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด้ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด้ำรงธรรมประจ้ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
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แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 

ชื่อกระบวนงำน: การแจ้งขุดดิน  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1)พ.ร.บ.  กำรขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 7.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การแจ้งขุดดิน  อบต.คลองน้ าใส อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรโฆษณำด้วยกำรปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกำศ หรือใบปลิวในที่สำธำรณะ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 ก าหนดให้การโฆษณาด้วย
การปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตด้วย เว้น
แต่ เป็นการกระท าของราชการส่วนท้องถิ่น ราชการส่วนอื่น หรือรัฐวิสาหกิจหรือของหน่วยงานที่มีอ านาจกระท าได้ หรือ
เป็นการโฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศ ณ สถานที่ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพ่ือการนั้น หรือเป็นการโฆษณาในการ
เลือกตั้งตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งรัฐ สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น และการ
โฆษณาด้วยการปิดประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้ เพ่ือให้ทราบชื่อเจ้าของผู้ครอบครองอาคาร ชื่อ
อาคาร เลขที่อาคาร หรือข้อความอ่ืนเกี่ยวกับการเข้าไปและออกจากอาคาร 
 กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอ่ืนๆ รวมอยู่ด้วย จะต้องขอ
อนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วยเช่นกัน 
 การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือได้รับอนุญาตแต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการรับอนุญาต เจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่งเป็นหนังสือให้ผู้โฆษณาปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ หรือล้างข้อความหรือ
ภาพนั้นภายในเวลาที่ก าหนด และหากเป็นกรณีที่มีข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอัน
ดีของประชาชน หรือลามกอนาจาร เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจปลด ถอน ขูด ลบ หรือล้าง
ข้อความ หรือภาพนั้นได้เองโดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามที่ได้ใช้จ่ายไปจริง 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ จะอนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวใน
ที่สาธารณะ ในกรณีดังต่อไปนี้ 
(1) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน 
(2) มีค ารับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือล้างแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสืออนุญาต
หมดอายุ 
(3) ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อความ หรือภาพที่ใช้ในการโฆษณา หรือจะต้อง
ปฏิบัติตามกฎหมายใด ต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้ว อาทิ การขออนุญาตเล่นการพนัน การขอ
อนุญาตเรี่ยไร การขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้ว เป็นต้น 
(4) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการติดตั้งป้ายโฆษณา ต้องไม่อยู่ในบริเวณที่ห้ามติดตั้งป้ายโฆษณา ซึ่งได้แก่ บริเวณ
คร่อมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียน อนุสาวรีย์ สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินข้ามเกาะกลางถนน สวนหย่อม 
สวนธารณะ ถนน ต้นไม้ และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะ เว้นแต่เป็นการติดตั้งเพ่ือพระราชพิธี รัฐพิธี หรือการต้อนรับ
ราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 
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 ในการอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ในหนังสืออนุญาต และต้อง
ก าหนดอายุของหนังสืออนุญาต ภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 
(1) การโฆษณาที่เป็นการค้า ครั้งละไม่เกิน 60 วัน 
(2) การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้า ครั้งและไม่เกิน 30 วัน 
 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ โดย
แสดงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วย 
 การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาต ต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้า
พันบาท 
 
หมายเหตุ : 
      กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
      พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
      กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะต้องมีการแก้ไขค าร้อง ข้อความ หรือภาพในแผ่นประกาศหรือ
แผ่นปลิว หรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาตจะต้องด าเนินการตามกฎหมายอ่ืนก่อน จะแจ้งเหตุขัดข้องหรือเหตุผลที่ไม่
สามารถออกหนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 3 วัน นับแต่วันตรวจพบข้อขัดข้อง แต่จะไม่เกิน 7 วัน 
      หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
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ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 7 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผู้ยื่นค าขอยื่นค าร้องขออนุญาต พร้อมเอกสารหลักฐาน 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ คือ องค์กำรบริหำรส่วน
ต้ำบลคลองน ้ำใส))  

4 ชั่วโมง ส านักงานปลัด 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มี
อ านาจอนุญาตได้พิจารณา 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ คือ องค์กำรบริหำรส่วน
ต้ำบลคลองน ้ำใส))  

1 วัน ส านักงานปลัด 
 

3) กำรพิจำรณำ 
พิจารณาออกหนังสืออนุญาต 
(หมำยเหตุ: (หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ คือ องค์กำรบริหำรส่วน
ต้ำบลคลองน ้ำใส ))  

5 วัน ส านักงานปลัด 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
แบบค ำร้องขออนุญำตโฆษณำ (แบบ  ร.ส.1) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

แผนผังแสดงเขตที่จะปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิว 
ฉบับจริง 2 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

ตัวอย่ำงของแผ่นประกำศหรือใบปลิวที่จะโฆษณำ 
ฉบับจริง 2 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ยื่นค ำร้อง พร้อมรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ชุด 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นบุคคลธรรมดา และยื่นค าร้องด้วย
ตนเอง) 

5) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขออนุญำต พร้อมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นบุคคลธรรมดา แต่มอบให้บุคคลอื่น
ยื่นค าร้องแทน) 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจให้ท ำกำรแทน พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นบุคคลธรรมดา แต่มอบให้บุคคลอื่น
ยื่นค าร้องแทน) 

- 

7) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ยื่นแทน พร้อมรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นบุคคลธรรมดา แต่มอบให้บุคคลอื่น
ยื่นค าร้องแทน) 

- 

8) 
 

ส ำเนำหลักฐำนหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งผู้มี
อ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคลรับรองส ำเนำถูกต้อง และประทับตรำ
นิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ชุด  ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคล และผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลเป็นผู้ยื่นค าร้องด้วยตนเอง) 

- 

9) 
 

ส ำเนำหลักฐำนแสดงกำรเป็นผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคล พร้อม
รับรองส ำเนำถูกต้อง และประทับตรำนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคล และผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลเป็นผู้ยื่นค าร้องด้วยตนเอง) 

- 

10) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคล 
ผู้ย่ืนค ำร้อง พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคล และผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลเป็นผู้ยื่นค าร้องด้วยตนเอง) 

11) 
 

ส ำเนำหลักฐำนหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งผู้มี
อ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคลรับรองส ำเนำถูกต้อง และประทับตรำ
นิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคล และผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

- 

12) 
 

ส ำเนำหลักฐำนแสดงกำรเป็นผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคล พร้อม
รับรองส ำเนำถูกต้อง และประทับตรำนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคล และผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

- 

13) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคล
ผู้มอบอ ำนำจ พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคล และผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

- 

14) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจให้ท ำกำรแทน พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคล และผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

- 

15) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ ผู้ย่ืนค ำร้อง
แทน พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้องง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคล และผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

- 

ค่ำธรรมเนียม 
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ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) หนังสืออนุญำตให้ปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวเพื่อ

กำรโฆษณำที่เป็นกำรค้ำ  
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
  
 

2) หนังสืออนุญำตให้ปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวเพื่อ
กำรโฆษณำอ่ืนๆ ที่ไม่เป็นกำรค้ำ  
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 100 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ด้วยตนเอง ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  (หมู่ท่ี5  ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ

ประเทศ จังหวัดสระแก้ว  27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

2) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ต่อส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( โทรศัพท์ 0-37540 542) 
(หมำยเหตุ: -) 

3) ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบล
คลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ  จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

4) ทางไปรษณีย์  ( ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ
ประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

5) ที่ตู้รับฟังความคิดเห็นองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 
ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบฟอร์ม รส.1 

(หมำยเหตุ: -)  
หมำยเหตุ - 



๑๒๖ 
 

 
  

ชื่อกระบวนงำน: การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักกฎหมายและระเบียบท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ส านัก
กฎหมายและระเบียบท้องถิ่น 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)พ.ร.บ.  กำรรักษำควำมสะอำดและควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้ำนเมือง พ.ศ. 2535  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: กฎกระทรวง พ.ศ. 2535 ออกตามความใน พ.ร.บ.รักษาความสะอาด
และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 7.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ       
อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงพาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกควมบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้อง
ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึก
ดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 60 นาท ี
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมำยเหตุ: -)  

30 นาท ี - 
 

http://www.dbd.go.th/
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

5 นาท ี - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 
(หมำยเหตุ: -)  

15 นาท ี - 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาท ี - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่ โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของกรรมสิทธิ์ลงนำม และให้มีพยำนลงชื่อ
รับรองอย่ำงน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
5) 

 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำน
หรือส ำเนำสัญญำเช่ำโดยมีผู้ให้ควำมยินยอมเป็นผู้เช่ำ หรือเอกสำร
สิทธิ์อย่ำงอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ควำมยินยอม พร้อม
ลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

6) 
 

แผนที่แสดงสถำนที่ซ่ึงใช้ประกอบพำณิชยกิจและสถำนที่ส ำคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนำมรับรองเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อม
ลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

9) 
 

ส ำเนำหนังสืออนุญำต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำยหรือให้
เช่ำสินค้ำดังกล่ำวจำกเจ้ำของลิขสิทธิ์ของสินค้ำที่ขำยหรือให้เช่ำ 
หรือ ส ำเนำใบเสร็จรับเงินตำมประมวลรัษฎำกร หรือหลักฐำนกำร
ซื้อขำยจำกต่ำงประเทศ พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี  
แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) 

- 

10) 
 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมำของเงินทุนและหลักฐำน
แสดงจ ำนวนเงินทุน หรือ อำจมำพบเจ้ำหน้ำที่เพื่อท ำบันทึกถ้อยค ำ
เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมำของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐำน
แสดงจ ำนวนเงินทุนก็ได้ 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

(หมำยเหตุ: -)  
 ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
  

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
  

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นค าขอ 

(หมำยเหตุ: -)  
2) ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 

(หมำยเหตุ: (0-2547-4446-7 ))  
3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 

(หมำยเหตุ: -)  
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

(หมำยเหตุ: -)  
5) อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 

(หมำยเหตุ: -)  
6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

(หมำยเหตุ: -)  
หมำยเหตุ - 



๑๓๑ 
 

 
  

ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
บุคคลธรรมดา  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499  
2) พ.ร.ฎ. ก้ำหนดกิจกำรเป็นพำณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก้ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับของกฎหมำยว่ำ
ด้วยทะเบียนพำณิชย์ 
4) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก้ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับแห่ง
พระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
5) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เรื่อง  แต่งตั งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เรื่อง กำรตั งส้ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียน
พำณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เรื่อง  ก้ำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในกำรให้บริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2555   
 9) ค้ำสั่งส้ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรก้ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และ
เลขค้ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
11) ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เรื่อง  ก้ำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: ไม่มี 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0   จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงพาณิชย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น 
ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท 
ให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสูญ 
เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ
แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล 
เป็นต้น 
 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็
ได้ 
 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค า
ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 
5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึก
ดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 60 นาท ี
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมำยเหตุ: -)  

30 นาท ี - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: -)  

5 นาท ี - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 
(หมำยเหตุ: -)  

15 นาท ี - 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาท ี - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
2) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาท
ที่ยื่นค าขอแทน พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

4) 
 

ส ำเนำใบมรณบัตรของผู้ประกอบพำณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) 
โดยให้ทำยำทที่ย่ืนค ำขอเป็นผู้ลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ  ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ส ำเนำหลักฐำนแสดงควำมเป็นทำยำทของผู้ลงช่ือแทนผู้ประกอบ
พำณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ  ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อม
ลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ครั้งละ) 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
  

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
  

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 



๑๓๕ 
 

 
  

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นค าขอ ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  (หมู่ที่5  ต าบลคลองน้ าใส  

อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  27120 ) 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
(หมำยเหตุ: (02-547-4446-7))  

3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
(หมำยเหตุ: -)  

4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

5) อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
(หมำยเหตุ: -)  

6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

(หมำยเหตุ: -)  
 
หมำยเหตุ 
- 
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ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1)ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เรื่อง  ก้ำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549  
 2)ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เรื่อง  ก้ำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในกำรให้บริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2555    
 3)ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เรื่อง  แต่งตั งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552  
 4)ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เรื่อง กำรตั งส้ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียน
พำณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553   
 5)กฎกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499  
 6)ค้ำสั่งส้ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรก้ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และเลข
ค้ำขอจดทะเบียนพำณิชย์  
 7)ค้ำสั่งส้ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรก้ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และเลข
ค้ำขอจดทะเบียนพำณิชย์จังหวัดบึงกำฬ  
 8)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก้ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับของกฎหมำยว่ำ
ด้วยทะเบียนพำณิชย์  
 9)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก้ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับแห่ง
พระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499  
 10)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553  
 11)พ.ร.ฎ. ก้ำหนดกิจกำรเป็นพำณิชยกิจ พ.ศ. 2546  
 12)พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499  
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
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ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: ไม่มี 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ   จ.สระแก้ว 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่นตาม
มาตรา 39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้
แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจ
สั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120
วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ
ค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือ
ข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วง
ให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ที่ท้ำกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่จะด้ำเนินกำรก่อสร้ำง
อำคำร /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 สถานที่ให้บริการ 
อบต.คลองน ้ำใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรก่อสร้ำงอำคำร))  

1 วัน - 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรก่อสร้ำงอำคำร))  

2 วัน - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรที่ดิน ฯ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรก่อสร้ำงอำคำร))  

7 วัน - 
 

4) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือ
แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะ
ด้ำเนินกำรก่อสร้ำงอำคำร))  

35 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบกำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนด และ
กรอกข้อควำมให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
4) 

 
โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อม
เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำ ทุกหน้ำ  กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้ำของ
ที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดิน           ให้ก่อสร้ำง
อำคำรในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

5) 
 

ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคมอุตสำหกรรม หรือ
ใบอนุญำตฯ ฉบับต่ออำยุ หรือใบอนุญำตให้ใช้ท่ีดินและประกอบ
กิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้ำย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคมอุตสำหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

6) 
 

กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกรแสตมป์ 
30 บำท พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

7) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลง
นำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีเจำ้ของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ (กรณีก่อสร้ำงอำคำรชิด
เขตที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถำปนิก) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 



๑๔๑ 
 

 
  

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

10) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

11) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำง
พร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอำคำรที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

12) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของสถำปนิกผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำง
พร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีอำคำรที่ต้องมีสถำปนิกควบคุมงำน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

13) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ที่มีลำยมือ
ชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถำปนิก 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

14) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง แผ่นปกระบุชื่อเจ้ำของอำคำร ชื่ออำคำร 
สถำนที่ก่อสร้ำง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค ำนวณพร้อมลง
นำมทุกแผ่น          (กรณีอำคำรสำธำรณะ อำคำรพิเศษ อำคำรที่
ก่อสร้ำงด้วยวัสดุถำวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอำคำรบำง
ประเภทท่ีตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีกำรค ำนวณให้อำคำรสำมำรถรับ
แรงสั่นสะเทือนจำกแผ่นดินไหวได้ ตำมกฎกระทรวง ก ำหนดกำรรับ
น้ ำหนัก ควำมต้ำนทำน ควำมคงทนของอำคำร และพื้นดินที่รองรับ
อำคำรในกำรต้ำนทำนแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 
ต้องแสดงรำยละเอียดกำรค ำนวณ กำรออกแบบโครงสร้ำง 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

15) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรือ ค่ำ fc’ > 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสำรแสดงผลกำรทดสอบควำมม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถำบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค ำนวณและผู้ขออนุญำต ลง
นำม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

16) 
 

กรณีอำคำรที่เข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้อง
มีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อย
กว่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสำรรับรองอัตรำกำรทนไฟ
จำกสถำบันที่เชื่อถือได้ประกอบกำรขออนุญำต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

17) 
 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำร ตำม
กฎกระทรวง  ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอำกำศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้ำ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ ำบัดน้ ำเสียและกำรระบำยน้ ำทิ้ง (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปำ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

 
 
 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
(หมำยเหตุ: -)    

 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

(หมำยเหตุ: (1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด้ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด้ำรงธรรมประจ้ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 
 
 

 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
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ชื่อกระบวนงำน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ใหใช
ไดตามระยะเวลาที่ก าหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นค าขอกอน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ และเม่ือไดยื่นค าขอดังกลาวแลว ใหด าเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่งไมอนุญาตใหต
ออายุใบอนุญาตนั้น 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 5 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต พร้อมเอกสาร 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอต่อ
อำยุใบอนุญำต))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอต่อ
อายุใบอนุญาต 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอต่อ
อำยุใบอนุญำต))  

2 วัน - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตามใบอนุญาต
ว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ (น.1) 

2 วัน - 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอต่อ
อำยุใบอนุญำต))  

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร ดัดแปลงอำคำร รื้อ
ถอนอำคำร เคลื่อนย้ำยอำคำร ดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถ ที่กลับรถ
และทำงเข้ำออกของรถเพื่อกำรยื่น (แบบ ข. 5) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 
แล้วแต่กรณี 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีที่
เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีที่
เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรม
ควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 
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ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

(หมำยเหตุ: (1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด้ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด้ำรงธรรมจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ   จ.สระแก้ว 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 
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ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ .ศ. 2522 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 5.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร  อบต.คลองน้ า
ใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบรับรองกำรก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 32 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช หรือผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ ได
กระท าการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นก าหนด เพ่ือ
ท าการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจง 
 
ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดท าการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นเปนไปโดยถูกตอง
ตามท่ีไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ แลว ก็ใหออกใบรับรองใหแกผูไดรับใบอนุญาต หรือผูแจงตาม
มาตรา 39 ทวิ เพ่ือใหมีการใชอาคารนั้นตามที่ไดรับใบอนุญาต หรือท่ีไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ ได้ 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นแจ้ง และเสียค่าธรรมเนียม 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
ใบรับรองกำรก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ำยอำคำรตำม
มำตรำ 32))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
ใบรับรองกำรก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ำยอำคำรตำม
มำตรำ 32))  

7 วัน - 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ และ
พิจารณาออกใบรับรอง อ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบ น.1 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
ใบรับรองกำรก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ำยอำคำรตำม
มำตรำ 32))  

7 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค ำขอใบรับรองกำรก่อสร้ำงอำคำร ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ำย
อำคำร (แบบ ข.๖) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

ใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรเดิมที่ได้รับอนุญำต หรือใบรับแจ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมจำกเจ้ำของอำคำร (กรณีผู้ครอบครอง
อำคำรเป็นผู้ขออนุญำต) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

ใบรับรองหรือใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร (เฉพำะกรณีที่อำคำร
ที่ขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญำต
เปลี่ยนกำรใช้อำคำรมำแล้ว) 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

7) 
 

หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงำนรับรองว่ำได้ควบคุมงำนเป็นไปโดย
ถูกต้องตำมที่ได้รับใบอนุญำต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออก

ตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

(หมำยเหตุ: (1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด้ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด้ำรงธรรมประจ้ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
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แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ  - 

 
ชื่อกระบวนงำน: การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 15.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32  อบต.คลอง
น้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงำน 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
กรณีผไูดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงชื่อไว หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปน ผูควบคุมงาน ใหมี
หนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ ในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผูไดรับใบอนุญาตตองระงับการด าเนินการ
ตามที่ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแก
เจ้าพนักงานทองถิ่นแลว 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 5 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน พร้อมเอกสาร 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงำน))  

1 วัน - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงำน))  

2 วัน - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตามใบอนุญาต
ว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานทราบ 
(น.1) 

2 วัน - 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื นที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงำน))  

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

ส ำเนำหนังสือที่ได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงำนคนเดิมทรำบว่ำ ได้บอกเลิกมิ
ให้เป็นผู้ควบคุมงำนแล้ว พร้อมหลักฐำนแสดงกำรรับทรำบ ของผู้
ควบคุมงำนคนเดิม (แบบ น. 5) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงาน
คนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่) 

- 

4) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำนคนใหม่ ตำมมำตรำ 
30            วรรคสอง (แบบ น. 8) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงาน
คนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่) 

- 

5) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 
แล้วแต่กรณี 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงาน
คนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่) 

- 

6) 
 

ส ำเนำหนังสือแจ้งกำรบอกเลิกผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 7) 
ฉบับจริง 0 ชุด 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีผู้ควบคุมงานคนเดิมได้แจ้งบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุม
งานไว้แล้วและผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งประสงค์จะแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคนใหม่ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ) 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

(หมำยเหตุ: (1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด้ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ศูนย์ด้ำรงธรรมจังหวัดประจ้ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
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หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน: การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 5.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน  อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ  จ.สระแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



๑๕๘ 
 

 
  

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเข้าศึกษาใน
ระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กที่มีอายุย่าง
เข้าปีที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน โดยไม่มีการ
สอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
สามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่บริการได้ แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนด ให้ใช้วิธีการจับ
ฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศ
ก าหนด 
        - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา  และประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา 
พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 
        - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้
ผู้ปกครองทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายน ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
สถานที่ให้บริการ 
ณ ส้ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลองน ้ำใส  (หมู่ที่5  
ต้ำบลคลองน ้ำใส  อ้ำเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว  
27120 )โทรศัพท์ 0-37540 542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน (หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก้ำหนด) ตั งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 8 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพ่ือส่งเด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีองค์กร

1 วัน ส่วนการศึกษาฯ 
 



๑๕๙ 
 

 
  

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
ปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 1 วัน สถำนที่รับสมัครตำมแต่ละ
สถำนศึกษำประกำศก้ำหนด (ระบุระยะเวลำที่ให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ องค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลอง
น ้ำใส  

2) กำรพิจำรณำ 
การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 7 วัน นับจำกวันปิดรบั
สมัคร (ระบุระยะเวลำที่ให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ องค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลคลอง
น ้ำใส  

7 วัน ส่วนการศึกษาฯ 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนของนักเรียน บิดำ มำรดำ หรือผู้ปกครอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

- 

3) 
 

ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีกำรเปลี่ยนชื่อ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

รูปถ่ำยของนักเรียนผู้สมัคร ขนำดตำมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือสถำนศึกษำก ำหนด 
ฉบับจริง 3 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 



๑๖๐ 
 

 
  

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
5) 

 
กรณีไม่มีสูติบัตร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ  ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีไม่มีสูติบัตร ให้ใช้เอกสารดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรองการเกิด หรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มีเอกสารตาม (1) ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองท าบันทึก
แจ้งประวัติบุคคลตามแบบฟอร์มที่ทางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ด้วยตนเอง ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  (หมู่ท่ี5  ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ

ประเทศ จังหวัดสระแก้ว  27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

2) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ต่อส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( โทรศัพท์ 0-37540 542) 
(หมำยเหตุ: -) 

3) ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบล
คลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ  จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

4) ทางไปรษณีย์  ( ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญ
ประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

5) ที่ตู้รับฟังความคิดเห็นองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  ( องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใส  หมู่ที่ 5 
ต าบลคลองน้ าใส  อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120 ) 
(หมำยเหตุ: -) 

6) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 



๑๖๑ 
 

 
  

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น ส านักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)พ.ร.บ.กำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542  
  
2)ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยหลักฐำนในกำรรับนักเรียนนักศึกษำเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ พ.ศ. 2548  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  อบต.คลองน้ าใส  อ.อรัญประเทศ จ.สระแก้ว 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 


