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การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
1. ที่มา  

     เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ  
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจ้ง ในการขออนุญาต 
ด าเนินการต่าง ๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา      
เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือ ไม่ชัดเจน     
อันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมากและเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบ       
ธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง 
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ต่อสภานิติบัญญัติ 
แห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรี ตามมาตรา 
43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอ ร่างพระราชบัญญัติ
ดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วนสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ในการประชุม ครั้งที่ 
25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติ
เห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรี ได้น าร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ....ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวายแด่ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรง
ลงพระปรมาภิไธยในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และ
มีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก         
ในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558 มีสาระส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ดังนี้  

             มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต        
ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)
ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต
จะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้  
                      มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนดให้
ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่          
จัดส าเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสาหรับ
ประชาชนด้วยมาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร 
ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดาเนินการแก้ไขให้ เหมาะสมโดยเร็ว  
                      มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
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2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  

2.1 เพ่ือให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน  
2.2 เพ่ือให้การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์

ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 อนึ่ง แนวทางการ
จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนนี้ เป็นแนวทางพื้นฐานที่มุ่งเน้นให้การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนเป็นไปตาม
เจตนารมณ์แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
และหากสามารถบรรลุเจตนารมณ์ตามที่กฎหมายบัญญัติแล้วหน่วยงานสามารถเพ่ิมเติมประเด็นที่สอดคล้องกับ
ระบบการให้บริการของหน่วยงานได้ตามความเหมาะสมเพ่ือพัฒนาปรับปรุงการให้บริการให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลดีขึ้นได้อย่างต่อเนื่อง  
3. ค าจ ากัดความ  

         “การบริการประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐ        
จนแล้วเสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงาน       
ของรัฐก าหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ     
การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร  
                   “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับ     
บริการจากหน่วยงานของรัฐ  

         “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ
องค์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่1  
4. แนวคิดและหลักการ  
                      แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความ  
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี     
มาเป็นหลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของ ภาครัฐ 
การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่  เปิดเผย ขั้นตอน 
ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเปูาหมายอันเป็นหัวใจส าคัญ คือ การอ านวยความสะดวกให้แก่ ประชาชน  
 
 
--------------------------------------------------------------- 
หน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 3 ประเภท ประกอบด้วย  
1) องค์การของรัฐที่เป็นอิสระ ตัวอย่างเช่น ธนาคารแห่งประเทศไทย ส านักงานคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และ
ตลาดหลักทรัพย์ สานักงานคณะกรรมการกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ เป็นต้น  
2) กองทุนที่เป็นนิติบุคคล (เครื่องมือทางเศรษฐกิจของรัฐ)  
3) หน่วยงานที่ใช้อ านาจรัฐหรือเป็นเครื่องมือของรัฐแต่ไม่เป็นองค์กรของรัฐ ได้แก่ สภาวชิาชีพ สถาบันภายใต้มูลนิธิ
ซึ่งอยู่ในก ากับหรือเป็นเครื่องมือของส่วนราชการ นิติบุคคลเฉพาะกิจ  
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4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน  

          เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงาน    
ของรัฐว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอ านวยความ
สะดวกให้แก่ประชาชน  
4.2 ขอบเขตการด าเนินการ  
                    หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาต           
จดทะเบียน ขึ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใด ๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  
4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  
                     การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ ดังนี้  
                     1) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูล          
ที่ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอสถานที่
ให้บริการ  

            2) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน  
           3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถ           

ในการแข่งขันของประเทศ  
                      4) เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ  
4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  

              องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภูมีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ก าหนดให้ประชาชนต้องมายื่นค าขออนุญาตก่อนด าเนินการใดมีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนและน าไปใช้ในการ
ให้บริการประชาชน 
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            องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู ได้จัดตั้งเป็นองค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู ตามประกาศ   
กระทรวงมหาดไทย เรื่อง จัดตั้งองค์การบริหารส่วนต าบล เมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๙ และได้ประกาศ      
ในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๑๓ ตอนที่ ๙ ง เมื่อวันที่ ๓๐ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๙ พ้ืนที่ของต าบลวังชมภู มีทั้งหมด
ประมาณ ๔๔,๕๖๘ ไร่ คิดเป็นพ้ืนที่ ๗๑.๓๑ ตารางกิโลเมตร แยกเป็นพ้ืนที่ในเขตเทศบาลต าบลวังชมภู ๒,๖๘๗ ไร่ 
คิดเป็นพ้ืนที่ ๔.๓๐ ตารางกิโลเมตร ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู ๔๑,๘๘๑ ไร่ คิดเป็นพ้ืนที่ ๖๗.๐๑ 
ตารางกิโลเมตร แบ่งออกเป็น ๑4 หมู่บ้าน มีการก าหนดส่วนราชการ ดังนี้  
๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
๒. กองคลัง 
3. กองช่าง 
4. กองการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และนันทนาการ 
5. กองสวัสดิการและสังคม 
6. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู มีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จ านวน 2แห่ง ได้แก่ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ร.ร.บ้านยาวี – ห้วยโปุง และ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ร.ร.บ้าน ก.ม.2 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานปลัด 
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ภารกิจงานส านักงานปลดั 

  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่เกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วน
ต าบลและราชการที่มิได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ 
รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโนบาย 
แนวทาง และแผนปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 7 งาน ได้แก่ 

  1. งานบริหารงานทั่วไป 
  2. งานการเจ้าหน้าที่ 
  3. งานนโยบายและแผน 
  4. งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
  5. งานกฎหมายและคด ี
  6. งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  7. งานส่งเสริมการเกษตร 
 
  งานบริหารงานทั่วไป  

   ภารกิจที่ให้บริการประชาชน มีดังนี ้
1. งานอ านวยการและประสานงาน 
2. งานสารบรรณ 
3. งานข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
4. งานระบบอินเตอร์เน็ตต าบลและเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู 
5. งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6. การช่วยเหลือสาธารณภัย 
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แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 

การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู  

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

2. ระยะเวลา ทราบผลการพิจารณาภายใน ๓๐ นาที ระยะเวลา  
                  การรับเอกสารขึ้นอยู่กับจ านวนข้อมูลข่าวสาร  
3. หลักฐานประกอบ   
 1) หนังสือมอบอ านาจ พร้อมเอกสารส าเนาผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ พร้อมรับรองส าเนา  
    จ านวน ๑ ชุด  
 2) ส าเนาเอกสารอ่ืนๆ เช่น ใบอนุญาตว่าความ ค าพิพากษา หรือค าสั่งศาล จ านวน ๑ ชุด  
4. สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ  
 ศูนยข์้อมูลข่าวสาร  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภ ู 
 โทรศัพท์: ๐ 5677 1333 โทรสาร: ๐ 5677 1333 เว็บไซต์: http://www.wangchomphu.go.th 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
 เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.–๑๒.๐๐ น.    
 และเวลา ๑๓.๐๐ น.– ๑๖.๓๐ น.  
6. ค่าธรรมเนียม ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู เรื่อง การก าหนดและเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการ
ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 

รายละเอียด (หน้าละ) ค่าธรรมเนียม (บาท)  รายละเอียด (หน้าละ) ค่าธรรมเนียม (บาท) 
ขนาดกระดาษ F14 1.5  ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว A1 15 
ขนาดกระดาษ B4 2  ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว A0 30 
ขนาดกระดาษ A3 3  ค ารับรองส าเนาเอกสารลายมือชื่อ 5 
ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว 
A2 

8  ขนาดกระดาษ A4 1 

ผู้ร้องยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่ 
ตามช่องทางที่ก าหนด 

ระยะเวลา 5 นาที 

เจ้าหน้าที่รับค าร้อง/แจ้งหน่วยงาน 
เจ้าของข้อมูลและคณะกรรมการพิจารณา 

ระยะเวลา 20 นาที 

แจ้งผลการพิจารณา 
(เปิดเผยได้/เปิดเผยไม่ได้) 

ระยะเวลา 5 นาที่ 

รับเอกสาร/ช าระค่าธรรมเนียม 
ระยะเวลา 5 นาที 
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หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการขอรับบริการ  
หลักการส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการฯ ประการหนึ่ง คือ “เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” 
ดังนั้น โดยหลักแล้วองค์การบริหารส่วนต าบลจึงมีหน้าที่เปิดเผยข้อมูล ข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู แต่มีข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภูจะปฏิเสธไม่เปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารให้ประชาชนได้รับทราบ ทั้งนี้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายก าหนด โดยข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในหลักเกณฑ์ไม่ต้อง
เปิดเผย มี ๒ กรณี คือ  
 ๑. ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไม่ได้โดยเด็ดขาด ได้แก่ ข้อมูลข่าวสารของราชการ ที่อาจ ก่อให้เกิดความเสียหายต่อ      
สถาบันพระมหากษัตริย์  
 ๒. ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ภายใต้ดุลพินิจของหน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ ของรัฐที่จะมีค าสั่งไม่ให้ เปิดเผยก็ได้         
โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ ประโยชน์สาธารณะและประโยชน์ของเอกชนที่เก่ียวข้อง
ประกอบกัน ซึ่งได้แก่ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มี ลักษณะดังต่อไปนี้  
     ๒.๑ ข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวข้องกับประโยชน์สาธารณะ ได้แก่  
  (๑) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ และ
ความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ    
  (๒) การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรือไม่อาจส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้ ไม่ว่า
จะเก่ียวกับการฟูองคดี การปูองกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือ 
ไม่ก็ตาม  
  (๓) ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการ เรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึง
รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการท าความเห็นหรือค าแนะน าภายในดังกล่าว  
     ๒.๒ ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับประโยชน์ของเอกชน ได้แก่  
  (๑) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิต หรือความปลอดภัย ของบุคคลหนึ่งบุคคลใด  
  (๒) รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผย จะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลโดย 
ไม่สมควร  
  (๓) ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผยหรือ ข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์
ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อื่น ค าสั่งไม่ให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการในกรณีนี้ หน่วยงานของรัฐหรือ เจ้าหน้าที่ของ
รัฐอาจก าหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้ แต่ต้องระบุด้วยว่าเปิดเผยไม่ได้นั้น เพราะเป็นข้อมูล ข่าวสารประเภทใดเพราะเหตุใด และให้
ถือว่าการมีค าสั่งไม่ให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการดังกล่าว เป็นดุลยพินิจโดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรัฐตามล าดับสาย
การบังคับบัญชา แต่อย่างไรก็ดี ผู้ขอมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งไม่ให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ของราชการตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการฯ  
      ๒.๓ การคุ้มกันเจ้าหน้าที่ของรัฐ การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารใดแม้จะเข้าข่ายต้องมีความผิดตามกฎหมาย เจ้าหน้าที่ก ็
ไม่ต้องรับผิด หากได้กระท าไปโดยสุจริตในกรณีดังต่อไปนี้  
          (๑) กรณีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๕ ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ด าเนินการโดยถูกต้อง ตาม ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
          (๒) กรณีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๕ ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐในระดับตามท่ีก าหนดใน กฎกระทรวง มีค าสั่งให้
เปิดเผยเป็นการทั่วไปหรือเฉพาะแก่บุคคลใดเพ่ือประโยชน์อันส าคัญยิ่งกว่าที่ เกี่ยวกับประโยชน์สาธารณะ หรือชีวิต ร่างกาย 
สุขภาพ หรือประโยชน์อ่ืนของบุคคล และค าสั่งนั้นได้กระท าโดยสมควรแก่เหตุ ในการนี้ จะมีการก าหนดข้อจ ากัดหรือเงื่อนไขใน

การใช้ข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเหมาะสมก็ได้ 
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งานกฎหมาย 

   ภารกิจที่ให้บริการประชาชน   
   งานด าเนินการรับ – ด าเนินการเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข ์
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 

การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

2. ระยะเวลา รวมระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 7 วันท าการ (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ) 

 

 

 

 

 

 

ผู้ร้องยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่ 
ตามช่องทางที่ก าหนด 

เจ้าหน้าที่รับค าร้อง/แจ้งหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 0.5 วัน 

เจ้าหน้าที่ตรวจพิจารณา 
           เสนอปลัดและผู้บริหาร 

ระยะเวลา 1 วัน 

แจ้งผู้ร้อง 
ระยะเวลาภายใน 5 วัน 

          หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการขอรับบริการ  
          ๒.๑ เป็นเรื่องที่มีชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้  
          ๒.๒ เรื่องท่ีอาจน ามาร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้ ต้องเป็นเรื่องท่ีใช้ถ้อยค าสุภาพและเป็นกรณีผู้ร้องได้รับ         
ความเดือดร้อน หรือเสียหาย หรือขอความช่วยเหลืออันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานในสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลวังชมภ ู 
 ๒.๓ หนังสือต้องระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ต้องร้องเรียน/ร้องทุกข์ พร้อมทั้งข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ตามสมควร  
 ๒.๔ ข้อเท็จจริงที่ได้ยื่นเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภูต้องเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนจริง
ทั้งหมด โดยผู้ร้องต้องรับผิดชอบต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นทุกประการ  
 ๒.๕ ผู้ใดน าความเท็จมาร้องเรียนต่อเจ้าหน้าที่ ซึ่งท าให้ผู้อ่ืนได้รับความเสียหาย ผู้นั้นอาจต้องรับผิดตาม
ประมวลกฎหมายอาญา  
 ๒.๖ เรื่องท่ีไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้องหรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้ หรือมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ อาจรับไว้
พิจารณาก็ได้ ถ้าหากระบุหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน สามารถสืบสวน
สอบสวนข้อเท็จจริงต่อไปได้และเป็นประโยชน์ต่อสาธารณะ 
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3. หลักฐานประกอบ  
 1) หลักฐานยืนยันตน (แล้วแต่กรณี)  
 2) ค าร้อง/หนังสือร้องเรียน ร้องทุกข์/พบเจ้าหน้าที่โดยตรง  
 3) พยานหลักฐานต่างๆที่เก่ียวข้อง(หากมี)  
4. สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ  
ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู  
โทรศัพท์: 0 5677 1333 โทรสาร : 0 5677 1333 
www. wangchomphu.go.th  
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.– ๑๒.๐๐ น. และเวลา 
๑๓.๐๐ น.– ๑๖.๓๐ น.  
6. ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภูจะเก็บข้อมูลผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ไว้เป็นความลับ 
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งานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ภารกิจที่ให้บริการประชาชน 
 สนับสนุนน้ าอุปโภค – บริโภค 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 

   สนับสนุนน้ าอุปโภค – บริโภค 
    ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาด าเนินการ 

 
        
         
    
 
  
  
  
  

       
       
       
        
             
2. ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 1 วันท าการ (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ) 
3.  หลักฐานประกอบ 
 1. บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง พร้อมส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
 2. ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง พร้อมส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
4. สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ  
 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู  
 โทรศัพท์: 0 5677 1333 โทรสาร : 0 5677 1333 
 www. wangchomphu.go.th  
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
 เปิดให้บริการทุกวัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ)  
 ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.   
6. ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

 
 
 
 
 

  

ประชาชนยื่นค าร้องขอรับการ
สงเคราะห์น้ า 

เจ้าหน้าที่รับค าร้อง  
         เสนอปลัดลงความเห็น 

เสนอนายกพิจารณาอนุมัติ 

แจ้งผู้ยื่นค าร้องทราบ 
ภายใน 1 วัน 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 

การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เอกสารประกอบ ดังนี้ 
 1. บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
 2. ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
 3. ภาพถ่ายความเสียหาย ฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
 4. หนังสือรับรองกรณีบ้านไม่มีเลขที่ ฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
 5. สัญญาเช่า (กรณีเช่าบ้าน) ฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
3. สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ  

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู  
โทรศัพท์: 0 5677 1333 โทรสาร : 0 5677 1333  www. wangchomphu.go.th  

4. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

     เปิดให้บริการวันจันทร์-วนัศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐–๑๒.๐๐ น. 
     และเวลา ๑๓.๐๐–๑๖.๓๐ น. 

     
 
 

 
 

ผู้ประสบภยัขอรับค าร้อง 

ผู้ประสบภยัส่งค าร้อง พร้อม
เอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้อง 

และเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

ความเสยีหาย 

สรุปรายงานต่อปลัด และ 

นายก อบต. 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

(ระยะเวลารวมทั้งสิ้น 6 วัน) 



 
 
 

 
 

กองคลัง 
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ภารกิจงานกองคลัง  
  กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญฎีกา งานเกีย่วกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ 
เงินอ่ืน ๆ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงิน รายได้ และรายจ่าย
ต่าง ๆการควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุของ อบต. และงาน
อ่ืนๆ      ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยก ากับดูแลงาน 6 งาน ได้แก่  
  ๑. งานการเงิน  
  ๒. งานการบัญชี  
  ๓. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  
  ๔. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  5. งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  6. งานควบคุมงบประมาณ 
 
 
  ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชน มีดังนี้  
  1. การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
  2. การรับช าระภาษีปูาย  
  3. รับช าระค่าขยะมูลฝอย 
  4. รับช าระค่าธรรมเนียมต่างๆ  
  5. งานทะเบียนพาณิชย์ 
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1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
  
 

 
2. ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 1 วันท าการ (นับตั้งแต่ได้รับแจ้ง ภ.ด.ส.6)  
3. หลักฐานประกอบ  
   - แบบแจ้งการช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.6) 
4. สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ  
   กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู  โทรศัพท์ : 0 5677 1333 โทรสาร : 0 5677 1333 
   www. wangchomphu.go.th 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
   เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.–๑๒.๐๐ น.และเวลา ๑๓.๐๐ น.– ๑๖.๓๐ น.  
6. ค่าธรรมเนียม  
   อัตราภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเป็นไปตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ท าการส ารวจที่ดินและ 
สิ่งปลูกสร้างและจัดท า (ภ.ด.ส.3) 

เจ้าหน้าที่จัดท า (ภ.ด.ส.1) 

เสนอพนักงานเจ้าหน้าที่เพ่ือประเมินภาษี 
ในแบบ (ภ.ด.ส.7) 

แจ้ง ภ.ด.ส.6 กับเจ้าของที่ดินและ 
สิ่งปลูกสร้างเพ่ือมาช าระภาษี 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ด.ส.11) 
ระยะเวลา 5 นาที 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
การรับช าระภาษีป้าย 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 10 นาที  
3. หลักฐานประกอบ  
1. ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้าม)ี จ านวน 1 ฉบับ  
2. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ  
3. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้มอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
5. ส าเนาบัตรผู้รับมอบอ านาจ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน ๑ ฉบับ  
4. สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ  
    กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภ ูโทรศัพท์ : 0 5677 1289 โทรสาร : 0 5677 1333 
    www. wangchomphu.go.th 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
   เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.–๑๒.๐๐ น.และเวลา ๑๓.๐๐ น.–๑๖.๓๐ น.  
6. ค่าธรรมเนียม อัตราภาษีป้ายเป็นไปตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าของปูายยื่นแบบแสดงรายการ (ภป. 1) 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร /ลงทะเบียน 
ระยะเวลา 5 นาที 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภป. 7) 
ระยะเวลา 5 นาที 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 

การรับช าระค่าขยะมูลฝอย 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 10 นาที  
3. หลักฐานประกอบ  
    -  บัตรประจ าตัวหรือแจ้งชื่อ  
4. สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ  
    กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู  โทรศัพท์ : 0 5677 1333 โทรสาร : 0 5677 1333 
    www. wangchomphu.go.th 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
   เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.–๑๒.๐๐ น.และเวลา ๑๓.๐๐ น.–๑๖.๓๐ น.  
6. ค่าธรรมเนียม อัตราค่าขยะมูลฝอยเป็นไปตามข้อบังคับต าบล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งรายชื่อผู้ขอถังขยะ 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบรายชื่อ/ยอดค่าธรรมเนียม 
ระยะเวลา 5 นาที 

ออกใบเสร็จรับเงิน  
ระยะเวลา 3 นาที 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 

การรับจดทะเบียนพาณิชย์ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู 

                                   การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ กรณีบุคคลธรรมดา 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  
  

 

 

 
2. ระยะเวลา   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 2 วันท าการ  
                    (นับเวลาในการปฏิบัติราชการ)  
3. หลักฐานประกอบ  
 1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) จ านวน 1 ฉบับ 
  2. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมรับรองส าเนาจ านวน 1 ฉบับ 
 3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมรับรองส าเนา  จ านวน 1 ฉบับ 
 4. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
     4.1  หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ จ านวน 1 ฉบับ 
     4.2  ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่า 
     4.3  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
     4.4  แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
  จ านวน 1 ฉบับ 
 5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
 6. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้มอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
 7. กรณีประกอบพาณิชยกิจหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ระบบดิจิตัล  
               เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่าย 
     หรือให้เข่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือส าเนา   
               ใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ และภาพถ่ายสถานที่   
     ประกอบการพาณิชย์ 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอจดยื่นค าขอจดทะเบยีนพาณชิย์ 

(แบบ ทพ.) 

เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสาร/ออกเลขรบัค าขอ 

ระยะเวลา 5 นาที 

จัดท าทะเบียนพาณิชย์/ส าเนา
เอกสารระยะเวลา 5 นาที 

ช าระค่าธรรมเนยีม/ใบเสรจ็รับเงิน 

ระยะเวลา 5 นาที 

เสนอนายทะเบียนลงนาม 

ระยะเวลา 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีออกตรวจสถานท่ี 

ประกอบการฯ 
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   8. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณีให้ตรวจสอบและ  
       เรียบร้อยหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน โดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มา 
       ของเงินทุน หรือชี้แจงเป็นหนังสือพร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้  
   9. ภาพถ่ายสถานที่ประกอบการพาณิชย์ 
4. สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ  
กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู โทรศัพท์ 0 5677 1333 
โทรสาร : 0 5677 1333 www. wangchomphu.go.th  
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.–๑๒.๐๐ น.และเวลา ๑๓.๐๐ น.– ๑๖.๓๐ น.  
6. ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 

การรับจดทะเบียนพาณิชย์ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู 

การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน (กรณีบุคคลธรรมดา) 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  

 

 

        

 

 

 

 

 

 
2. ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 1 วันท าการ (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ)  
3. หลักฐานประกอบ  
    1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) จ านวน 1 ฉบับ  
    2. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
    3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
    4. ส าเนาหลักฐานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่) ได้แก่  
        4.1 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ทีตั้งส านักงานแห่งใหญ่ จ านวน ๑ ฉบับ  
        4.2 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่า โดยมี  
    ผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้ให้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม   
    จ านวน ๑ ชุด  
        4.3 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป จ านวน ๑ ชุด  
    5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  
    6. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้มอบอ านาจ (ถ้ามี) จ านวน ๑ ฉบับ  
    7. ใบทะเบียนพาณิชย์ฉบับจริง  
4. สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ  
กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู โทรศัพท์ 0 5677 1333  
โทรสาร : 0 5677 1333 www. wangchomphu.go.th  
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแตเ่วลา ๐๘.๓๐ น.–๑๒.๐๐ น.และเวลา ๑๓.๐๐ น.–๑๖.๓๐ น.  
6. ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

 

ผู้ขอจดยื่นค าขอจดทะเบียนพาณชิย์ 
(แบบ ทพ.) 

เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสาร/ออกเลขรบัค าร้อง 

ระยะเวลา 5 นาที 

จัดท าทะเบียนพาณิชย ์/ ส าเนาเอกสาร 
ระยะเวลา 5 นาที 

เสนอนายทะเบียนลงนาม 

ระยะเวลา 1 วัน 

ช าระค่าธรรมเนยีม ใบเสร็จรับเงิน 
ระยะเวลา 5 นาที 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 

การรับจดทะเบียนพาณิชย์ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู 

การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 1 วันท าการ (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ)  
3. หลักฐานประกอบ  
 1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) จ านวน 1 ฉบับ  
 2. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทที่ยื่นค าขอแทน พร้อมรับรองส าเนา  
              จ านวน 1 ฉบับ  
 3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
 4. ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม  
 5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  
 6. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนา จ านวน ๑ ฉบับ  
 7. ใบทะเบียนพาณิชย์ฉบับจริง 

4. สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ  
กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู โทรศัพท์ 0 5677 1333 
โทรสาร : 0 5677 1333 www. wangchomphu.go.th  
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.–๑๒.๐๐ น.และเวลา ๑๓.๐๐ น.–๑๖.๓๐ น.  
6. ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

 

 

 

 

ผู้ขอจดยื่นค าขอจดทะเบียนพาณชิย์ 
(แบบ ทพ.) 

เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสาร / ออกเลขรับค าขอ 

ระยะเวลา 5 นาที 

จัดท าทะเบียนพาณิชย ์/ ส าเนาเอกสาร 
ระยะเวลา 5 นาที 

ช าระค่าธรรมเนยีม ใบเสร็จรับเงิน 
ระยะเวลา 5 นาที 

เสนอนายทะเบียนลงนาม 

ระยะเวลา 1 วัน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองช่าง 
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ภารกิจงานกองช่าง  
   กองช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม        
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุม          
อาคารงานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมเครื่องกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา 
การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามนัเชื้อเพลิง งานสวนสาธารณะ งานสถานที่และไฟฟูาสาธารณะให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง และท่ีได ้รับมอบหมาย โดยก ากับดูแลงาน 4 งาน ได้แก่  
  ๑. งานควบคุมงานก่อสร้าง  
  ๒. งานออกแบบและประมาณการ 
  ๓. งานประสานสาธารณูปโภค  
  ๔. งานผังเมืองและส ารวจข้อมูล 
  ๕. งานธุรการ  
 
  ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชน มีดังนี้  
  ๑. การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย้ายอาคาร  
  2. การขออนุญาตขอสร้างสถานีบริการน้ ามัน  
  3. การซ่อมแซมและติดตั้งไฟฟูาสาธารณะ 
  4. การปรับปรุงซ่อมแซมถนน 
  5. ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาให้กับประชาชนด้านงานช่าง 
  6. ร้องเรียน ร้องทุกข์ และ ข้อร้องเรียน 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 

การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย้ายอาคาร 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู 

1. ขัน้ตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
      

 

 

 

 

          
       

   

 

 

  
                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องขออนุญาต 
(เจ้าหน้าที่รับค าขอ) 

ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 
(นายตรวจ) 

สถานที่ตรวจสอบผังเมืองตรวจสอบสภาพ
สาธารณะ 

ตรวจพิจารณาแบบ(นายช่าง/วิศวกร)  
ไม่เกิน 25 วัน 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
นายก อบต.วังชมภู   

    

ออก อ.1 และแจ้งผู้ขอ (น.1) 

สั่งไม่ อ.1 และแจ้งผู้ขอ (น.2) 

แจ้งให้จัดส่งเอกสารให้ครบถ้วน 

แจ้งผู้ขอให้แก้ไขแบบให้ถูกต้อง 
(แบบ ค.1) 

 

ไม่เกิน 7 วัน 

ไม่เกิน 10 วัน 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

ครบถ้วน 

ไมถู่กต้อง 

ไม่ครบถ้วน 

ไม่เกิน 3 วัน 
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ขั้นตอนในการพิจารณา  
 - ในการตรวจพิจารณารายละเอียดแบบองค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู อาจสั่งให้ผู้ขอใบอนุญาตแก้ไข
เปลี่ยนแปลง ผังบริเวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการค านวณที่ได้ยื่นไว้ให้ถูกต้องตาม พ.ร.บ.
ควบคุมการก่อสร้างอาคาร พ.ศ. 2479 และ พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และแก้ไข เพ่ิมเติมตาม พ.ร.บ.
ควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 และกฎกระทรวงต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง  
 - อาคารประเภทควบคุมการใช้ เมื่อก่อสร้างแล้วเสร็จจะต้องแจ้งกองช่างท าการตรวจสอบ เพ่ือขอใบรับรอง
การใช้อาคารก่อนเปิดใช้อาคารหรือให้ผู้อื่นใช้ 
  - การขออนุญาตก่อสร้างตามมาตรา 39 ทวิ โดยไม่ต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น จะต้อง
ด าเนินการแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบที่ก าหนด พร้อมทั้งแจ้งข้อมูล และยื่นเอกสาร 
  1) ชื่อผู้รับผิดชอบงานออกแบบอาคาร (วุฒิสถาปนิก) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว 
  2) ชื่อของผู้รับงานออกแบบและค านวณอาคาร (วุฒิวิศวกร) พร้อมส าเนาบัตร ประจ าตัว 
  3) ชื่อผู้ควบคุมงาน (ตามกฎหมายวิชาชีพสถาปัตยกรรม-วิศวกรรม พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว)  
  4) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบ รายการค านวณ 5) วันเริ่มต้น และวันสิ้นสุด  
การด าเนินการก่อสร้างอาคาร  
2. ระยะเวลา  
 - อาคารพักอาศัยไม่เกิน 2 ชั้น ใช้เวลาในการพิจารณาไม่เกิน 30 วัน ไม่รวมระยะเวลาแก้ไขแบบแปลน  
 - อาคารพาณิชย์ อาคารขนาดใหญ่ อาคารประเภทควบคุมการใช้ ใช้เวลาในการพิจารณา 35 วัน  
(ไม่รวมระยะเวลาแก้ไขแบบแปลน)  
 - ยกเว้นในกรณีที่มีข้อขัดข้อง จะใช้เวลาพิจารณาตามที่ได้ก าหนดไว้ใน พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร  
3. หลักฐานประกอบ  
 1. การขออนุญาตก่อสร้างดัดแปลง เคลื่อนย้าย และหรือเปลี่ยนการใช้อาคาร ต้องเตรียมหลักฐานดังนี้  
    - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดินพร้อมรับรองส าเนาอย่างละ 1 ชุด  
    - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน พร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ชุด  
    - ส าเนาแบบก่อสร้างแผนผังและรายการประกอบแบบ พร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 5 ชุด  
    - ส าเนาโฉนดที่ดินที่จะท าการก่อสร้าง พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด (หรือเอกสารสิทธิ์อ่ืนๆ)  
   - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท วัตถุประสงค์ ผู้มีอ านาจลงชื่อแทน นิติบุคคล ที่ขออนุญาต 
ทีอ่อกให้ไม่เกิน 6 เดือน พร้อมรับรองส าเนา จ านวน ๑ ชุด  
 2. การเตรียมหลักฐานที่เก่ียวข้องเฉพาะเรื่อง  
    - หนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตมิได้เป็นเจ้าของที่ดิน)  
    - หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดผนัง (กรณีใช้ผนังร่วมกัน) – หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคาร 
ชิดเขตท่ีดิน (กรณีชิดเขตที่ดินข้างเคียง)  
   - หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว  
(กรณีท่ีอยู่ ในข่ายควบคุมตาม พ.ร.บ.วิศวกรรม และพ.ร.บ.วิชาชีพสถาปัตยกรรม )  
 - รายการค านวณ 1 ชุด 
(กรณีส่วนหนึ่งส่วนใดของอาคารก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและทนไฟเป็น ส่วนใหญ่ หรืออาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ) 
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 - แบบระบบบ าบัดน้ าเสียส าหรับบ้านพักอาศัย (ตามแบบมาตรฐานกรมโยธาธิการหรืออ่ืน ๆ)  
 - หนังสือแสดงว่าคณะกรรมการการควบคุมการจัดสรรที่ดินพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
 - แผนผังโครงการจัดสรรที่ดินที่ได้รับอนุญาตแล้ว (กรณีอาคารเข้าข่ายการจัดสรรที่ดิน)  
 - เตรียมแบบและใบอนุญาตเดิมที่ได้รับจากองค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภ ูจ านวน 1 ชุด (กรณี ดัดแปลง 
อาคาร, ต่อเติมหรือต่ออายุใบอนุญาต)  
3. ค าแนะน าในการขอรับอนุญาตเกี่ยวกับอาคาร (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 10 พ.ศ. 2528)  
 - ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบเอกสารเกี่ยวกับแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 
จ านวน 5 ชุด พร้อมกับค าขอ อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็น
ส่วนใหญ่ ต้องแนบรายการค านวณ จ านวน 1 ชุด  
 - เมื่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพิจารณาแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนและ
รายการค านวณ (ถ้ามี) ถูกต้องแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาตได้  
 - อาคารประเภทควบคุมการใช้เมื่อท าการก่อสร้างเสร็จแล้ว ให้เจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครองอาคารยื่น
ค าขอใบรับรองต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  
 - ในกรณีที่เจ้าของอาคาร ประสงค์จะใช้อาคารเพ่ือกิจการประเภทควบคุมการใช้ จะเปลี่ยนการใช้อาคารให้
ยื่นค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารนั้น  
 - ในกรณีที่เจ้าของอาคารประสงค์จะดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถเพ่ือการอ่ืนและก่อสร้างที่จอดรถแทนของเดิม
ให้ยื่นค าขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  
 - ผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ให้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  
 - ในกรณีที่ใบอนุญาตหรือใบรับรองสูญหาย ถูกท าลายหรือช ารุด ให้ยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาตหรือใบ
แทนใบรับรองจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับทราบถึงการสูญหาย  
 - ผู้ได้รับใบอนุญาต ผู้ใดประสงค์จะโอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคารให้แก่บุคคลอ่ืน ให้ยื่นค าขออนุญาต 
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  
4. สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ  
    กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภ ู 
    โทรศัพท:์ 0 5677 1333 โทรสาร : 0 5677 1333  www. wangchomphu.go.th  
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐–๑๒.๐๐ น.และเวลา 
๑๓.๐๐–๑๖.๓๐ น. 
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6. ค่าธรรมเนียม  
   ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  
- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 
 - ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท - ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท  
- ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร ฉบับละ 10 บาท - ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ 20 บาท  
- ใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท - ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ 5 บาท  
  ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต  
- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท  
- ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท  
- ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท  
- ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 10 บาท  
  ค่าธรรมเนียมใบรับรอง  
- การตรวจสอบสภาพอาคาร ฉบับละ 100 บาท  
  ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร  
- อาคารไม่เกิน 2 ชั้น หรือสูงไม่เกิน 12 เมตร ตารางเมตร. ละ 0.50 บาท  
- อาคารสูงเกิน 2 ชั้น แต่ไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แต่สูงไม่เกิน 15 เมตร ตารางเมตร ละ 2.00 บาท  
- อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตารางเมตร ละ 4.00 บาท 
 - อาคารประเภทซึ่งต้องมีพ้ืนที่รับน้ าหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกินห้าร้อยกิโลกรัมต่อหนึ่ง  
  ตารางเมตร ตารางเมตร ละ 4.00 บาท  
- พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถยนต์ ที่กลับรถยนต์ และทางเข้าออกของรถ ตารางเมตรละ 0.50 บาท  
- ปูายคิดพ้ืนที่รวมกัน ตารางเมตรละ 4.00 บาท  
  เขื่อน ท่อระบายน้ า รั้วหรือก าแพง รวมประตู คิดตามความยาว เมตรละ 1 บาท 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 

การขออนุญาตขอสร้างสถานีบริการน้ ามัน 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                             

 

 

 

 

 2. หลักฐานประกอบ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนตัวจริง พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านตัวจริง พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 

3. ใบทะเบียนพาณิชย์ฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
4. เอกสารแสดงสิทธิ์ในการใช้ที่ดินโฉนดที่ดิน น.ส.3 , น.ส.3ก ,ส.ค.1, ภ.ท.บ.5 ฉบับจริง  

พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
5. แผนที่พอสังเขป 

3. สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ  
    กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภ ู 
    โทรศัพท:์ 0 5677 1333 โทรสาร : 0 5677 1333  www. wangchomphu.go.th  
4. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

     เปิดให้บริการวันจันทร์-วนัศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐–๑๒.๐๐ น.และ
เวลา ๑๓.๐๐–๑๖.๓๐ น. 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ กรอกเอกสาร ธพ.ป.1
ระยะเวลา 10 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสาร 

ระยะเวลา 30 นาท ี

เสนอนายก อบต.พิจารณาลงนามใน ธพ.น.2 

ระยะเวลา 3 วัน 

ส่งใบรายงานการออกใบรับแจ้ง ให้ พนง.จว.พช 
ทราบและด าเนินการต่อไป 

ระยะเวลา 10 นาท ี



 

 

 

 

 

 

 

 

กองสวัสดิการและสังคม 
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ภารกิจงานกองสวัสดิการและสังคม  
 กองสวัสดิการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริม สวัสดิการเด็กและเยาวชน 
การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด การจัดให้มีการสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน 
การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น และงานสาธารณะ การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการ
สังคมและปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง โดยแยกเป็น 3 งาน ดังนี้           

1. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
2. งานสังคมสงเคราะห์ 
3. งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 

 
ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชน มีดังนี้  
 ๑. การช่วยเหลือด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต  
 ๒. การบริการขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ปุวยเอดส์  
 3. งานสงเคราะห์ประชาชน ผู้ยากไร้ 
 4. งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 
 5. งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและคนไร้ที่พ่ึง 
 6. งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
 7. งานพัฒนาสตรีและเยาวชน 
 8. งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและเยาวชน 
 9. งานส่งเสริมอาชีพสตรี เยาวชนเพื่อพัฒนารายได้  
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 

การขอความช่วยเหลือด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต 
กองสวัสดิการและสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เอกสารประกอบ ดังนี้ 
 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
3. สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ  

กองสวัสดิการและสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู  
โทรศัพท์: 0 5677 1333 โทรสาร : 0 5677 1333  www. wangchomphu.go.th  

4. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

     เปิดให้บริการวันจันทร์-วนัศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐–๑๒.๐๐ น. 
     และเวลา ๑๓.๐๐–๑๖.๓๐ น. 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอรับความช่วยเหลือ 

ผู้ขอรับความช่วยเหลือส่งค าร้อง 

พร้อมเอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้อง 

และเอกสาร 

ประชุมคณะอนุกรรมการฯ 

(ระยะเวลารวมทั้งสิ้น 6 วัน) 

ประชุมคณะกรรมการฯ ช่วยเหลือ
ประชาชน 

 

ปิดประกาศรายชื่อประชาชนท่ีจะ
ได้รับความช่วยเหลือ 

(ไม่น้อยกว่า 15 วัน) 

ประชาสมัพันธ์ผลการด าเนินการให้
ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 

(ไม่น้อยกว่า 15 วัน) 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการกรณีย่ืนขอขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพ 

ณ กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู 

๑.สอบข้อเท็จจริงและตรวจสอบเอกสารพร้อม

หลักฐานประกอบค าขอขึ้นทะเบียน (๓ นาที) 

๒.รับค าร้องและกรอกข้อมูลในแบบค าขอขึ้น

ทะเบียนฯ (๕ นาที) 
ชี้แจงและจัดเตรียมเอกสารที่ถูกต้อง ( 3 นาที ) 

ชี้แจงและส่งคืน 

ชี้แจงและส่งคืน 

ชี้แจงและส่งคืน 

ผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้มีสิทธิรับเบี้ยความพิการ 

๓.เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติฯ  

จ านวน ๓ คน (เฉพาะเบีย้ผูสู้งอายุและเบี้ยความพิการ) 

๔.เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติค าขอขึ้นทะเบียน 

 

๕.ประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ และบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพในระบบสารสนเทศการ

จัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ระบบเปิดตามระยะเวลาในหนังสือสั่งการก าหนด) 

๖.รายงานสรุปจ านวนผู้มีสิทธริับเงินเบี้ยยังชีพให้อ าเภอ (ตามระยะเวลาใน

หนังสือสั่งการ) 

๗.รับเงินเบี้ยยังชีพในเดือนปีงบประมาณถัดไปเมื่อ

อายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือน 

(เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ) 

๗.รับเงินเบี้ยยังชีพในเดือนปีงบประมาณถัดไปเมื่ออายุ

ครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือน         

(เบี้ยความพิการ) 

เอกสารครบ 

ขาดคุณสมบตั ิ

เอกสารไม่ครบ 

ผ่าน 

ผ่าน 

อนุมัต ิ

ไม่ผา่น 

ไม่อนุมัต ิ
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2. เอกสารประกอบ ดังนี้ 
1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย พร้อมรับรองส าเนา  
   จ านวน 1 ฉบับ  
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
3) ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์ (ธกส.) ส าหรับกรณี ที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
   ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
4) ในกรณีที่มีความจ าเป็นผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้  
 - หนังสือมอบอ านาจ จ านวน 1 ฉบับ  
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ผู้รับมอบอ านาจ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
 - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
3. สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ  

กองสวัสดิการและสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู  
โทรศัพท์: 0 5677 1333 โทรสาร : 0 5677 1333  www. wangchomphu.go.th  

4. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

     เปิดให้บริการวันจันทร์-วนัศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐–๑๒.๐๐ น. 
     และเวลา ๑๓.๐๐–๑๖.๓๐ น. 
 

ระยะเวลา  
ก าหนดลงทะเบียนภายในเดือนตุลาคม - กันยายนของทุกปี ให้ผู้ที่มีอายุ 59 ปี นับถึงวันที่ 1 กันยายน 
ในปีงบประมาณนั้น และจะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ ขึ้นไปนับจนถึงวันที่ 30 กันยายน ในปีงบประมาณถัดไป
(ส าหรับในกรณีที่ในทะเบียนราษฎรไม่ปรากฏวันที่ เดือนเกิด ให้ถือบุคคลนั้นเกิดในวันที่ 1 มกราคมของปีนั้น) มี
ภูมิล าเนาอยู่ในเขตต าบลวังชมภู รวมทั้งผู้สูงอายุที่ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่ในพื้นท่ีต าบลวังชมภูก่อนหรือภายในเดือน
พฤศจิกายนในปีนั้น ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ด้วยตนเอง ณ งานสวัสดิการและสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู หรือสถานที่อ่ืนที่ก าหนดเพิ่มเติม  

* การลงทะเบียนในแต่ละครั้ง เพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ในอัตราแบบ ขั้นบันได 
ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
 

การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในอัตราแบบขั้นบันได  
1) อายุ 60 – 69 ปี ได้รับคนละ 600 บาท ต่อเดือน  
2) อายุ 70 – 79 ปี ได้รับคนละ 700 บาท ต่อเดือน  
3) อายุ 80 – 89 ปี ได้รับคนละ 800 บาท ต่อเดือน  
4) อายุ 90 ปีขึ้นไป ได้รับคนละ 1,000 บาท ต่อเดือน  
 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภูจัดท าประกาศ บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเมื่อเสร็จสิ้นการจัดให้มี
การลงทะเบียนภายในเดือนทุกเดือน โดยจะติดประกาศให้ทราบภายในเดือนถัดไป และด าเนินการบันทึกข้อมูลผู้มี
สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพในระบบสารสนเทศขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น
จะจัดสรรงบประมาณให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู เพ่ือจ่ายให้กับผู้สูงอายุ โดยจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ
ในเดือนถัดไปเมื่ออายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ 
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คุณสมบัติของผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
1) มีสัญชาติไทย  
2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตต าบลวังชมภูตามทะเบียนบ้าน  
3) มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์การบริหารส่วน 
    ต าบลวังชมภ ู  
4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรอืองค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรอืเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงิน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทน
อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ปุวยเอดส์  
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ขั้นตอนและระยะเวลา กรณีขึ้นทะเบียนผู้พิการ 
  คนพิการที่ได้จดทะเบียนคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิต คนพิการ  
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการด้วยตนเอง ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ที่ท า
การองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ก าหนด และมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดไป   
  โดยมีหลักฐานพร้อมส าเนาที่ผู้ขอรับเบี้ยความพิการ ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง ดังต่อไปนี้ 

1. บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยดารส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
2. ทะเบียนบ้าน 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารส าหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความ

พิการผ่านธนาคาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม 
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ภารกิจงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
  กองสวัสดิการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสาธารสุข โดยควบคุมหน่วยงานหลาย
หน่วยงานและปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในการวางแผนสาธารณสุข การประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติ
เกี่ยวกับการสาธารณสุข การเฝูาระวังโรค การวางแผน การให้บริการสาธารณสุข เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การ
ควบคุมโรค ระงับโรคติดต่อ การรักษาพยาบาลและฟ้ืนฟูสุขภาพ ฯลฯ การฝึกอบรม การสุขศึกษาการประสานงาน
สนับสนุนการวางแผนทุกระดับ การวางแผน นิเทศงานติดตามและประเมินผลงานการจัดรูปปรับปรุงองค์กร 
วางแผนสังคม และจัดท างบประมาณ ในการด าเนินงานสาธารณสุขและบริการทรัพยากรที่ใช้ในการด าเนินงาน
สาธารณสุข การตรวจควบคุมการฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์ การรวบรวมแผนหน่วยงานย่อยและการกระจาย
แผนงานส าหรับหน่วยปฏิบัติต่างๆ การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานย่อยและการกระจายแผนงานส าหรับหน่วย
ปฏิบัติต่างๆ การติดต่อประสานงานกับหน่วยต่างๆที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การสาธารณสุขบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้
ตลอดจนการจัดให้มีและสนับสนุนการก าหนดนโยบายสาธารณสุขและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย โดยแบ่งเป็น 10 งาน ดังนี้ 

 1. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
 2. งานสุขาภิบาลทั่วไป 
 3. งานสุขาภิบาลอาหาร และสถานประกอบการ 
 4. งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
 5. งานส่งเสริมสุขภาพ  
 6. งานอนามัยชุมชน 
 7. งานปูองกันยาเสพติด 
 8. งานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดต่อ 
 9. งานรักษาความสะอาด 
 10. งานส่งเสรมิการเผยแพร่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 35 - 
แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 

การออกใบอนุญาตควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.หลักฐานเอกสารประกอบ  
    1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต พร้อมรับรองส าเนา อย่างละ ๑ ฉบับ  
    2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต  
        พร้อมรับรองส าเนา อย่างละ ๑ ฉบับ  
    3. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน ๑ ฉบับ  
    4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล  
        (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) พร้อมรับรองส าเนา อย่างละ ๑ ฉบบั  
    5. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบการ  
       นั้นได ้โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร พร้อมรับรองส าเนา จ านวน ๑ ฉบับ  
    ๖. เอกสารอื่นที่จ าเป็นในการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
3. สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู  
โทรศัพท์: 0 5677 1333 โทรสาร : 0 5677 1333  www. wangchomphu.go.th  

4. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

     เปิดให้บริการวันจันทร์-วนัศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐–๑๒.๐๐ น. 
     และเวลา ๑๓.๐๐–๑๖.๓๐ น. 

ผู้ขออนุญาตยื่นแบบค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ 
ระยะเวลา 15 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบด้านสุขลักษณะ 
ระยะเวลา 20 วัน 

แจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต / ค าสั่งไม่อนุญาต 
ระยะเวลา 8 วัน 

ช าระค่าธรรมเนยีม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
ระยะเวลา 30 นาท ี
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ค่าธรรมเนียม 
1. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์         ค่าธรรมเนียม 200 – 1,000 บาท 
2. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์และผลิตภัณฑ์        ค่าธรรมเนียม 300 – 5,00 บาท 
3. กิจการที่เกี่ยวกับอาหาร เครื่องดื่ม น้ าดื่ม        ค่าธรรมเนียม 200 – 400 บาท 
4. กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์ทางการแพทย์   ค่าธรรมเนียม 200 – 400 บาท 
5. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร          ค่าธรรมเนียม 200 – 500 บาท 
6. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะหรือแร่          ค่าธรรมเนียม 200 – 1,000 บาท 
7. กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักรกลหรือเครื่องกล   ค่าธรรมเนียม  200 – 500 บาท 
8. กิจการที่เกี่ยวกับไม้     ค่าธรรมเนียม 200 – 500 บาท 
9. กิจการที่เกี่ยวกับบริการ           ค่าธรรมเนียม 200 – 300 บาท 
10. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ           ค่าธรรมเนียม 200 – 300 บาท 
11. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดิน ทราย ซีเมนต์ หรือวัตถุที่คล้ายคลึง  ค่าธรรมเนียม  200 – 500 บาท 
12. กิจการที่เกี่ยวกับปิโตรเลียม ถ่านหิน สารเคมี        ค่าธรรมเนียม 200 – 1,000 บาท 
13. กิจการอ่ืนๆ      ค่าธรรมเนียม 100 – 400 บาท 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 

การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.  เอกสารประกอบ 
       1. บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
     2. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
     3. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
     4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ จ านวน 1 ฉบับ 
     5. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจ จ านวน 1 ฉบับ 
3. ค่าธรรมเนียมต่อท้ายข้อบังคับต าบลวังชมภูเรื่องการจัดตั้งตลาด จ านวน 500 บาท 

4. สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ  
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู  
โทรศัพท์: 0 5677 1333 โทรสาร : 0 5677 1333  www. wangchomphu.go.th  

4. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

     เปิดให้บริการวันจันทร์-วนัศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐–๑๒.๐๐ น. 
     และเวลา ๑๓.๐๐–๑๖.๓๐ น. 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายใุบอนุญาต 

ระยะเวลา 15 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและค าขอ 

ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ีสถานท่ีด้านสุขลักษณะ 

ระยะเวลา 20 วัน 

ออกใบอนุญาต/ไม่อนุญาต 

ระยะเวลา 8 วัน 

ช าระค่าธรรมเนยีม 

 (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
ระยะเวลา 30 นาท ี
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 

การออกใบอนุญาตสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอใบอนุญาต 

ระยะเวลา 15 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร/ค ารอ้งขอ 

ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง  

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ี และพิจารณา 

ระยะเวลา 20 วัน  

แจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ไม่อนุญาต 

ระยะเวลา 8 วัน  

ช าระค่าธรรมเนยีม (กรณีที่ไดร้ับการอนุญาต) 

ระยะเวลา 30 นาที  



- 39 - 
๒.ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 30 วันท าการ (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ)  
๓.หลักฐานประกอบ  
1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต พร้อมรับรองส าเนา อย่างละ ๑ ฉบับ  
2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต  
   พร้อมรับรองส าเนา อย่างละ ๑ ฉบับ  
๓.ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน ๑ ฉบับ  
๔.ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล  
(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) พร้อมรับรองส าเนา อย่างละ ๑ ฉบับ  
๕.ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบการ  
นั้นได้ โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร พร้อมรับรองส าเนา จ านวน ๑ ฉบับ  
๖.เอกสารอื่นที่จ าเป็นในการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายหรือสถานที่สะสมอาหาร 

4. ค่าธรรมเนียม 

 1. พื้นที่ประกอบการไม่เกิน 10 ตารางเมตร    ค่าธรรมเนียม   50 บาท 
 2. พื้นที่ประกอบการเกิน 10 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 50 ตารางเมตร  ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
 3. พื้นที่ประกอบการเกิน 50 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร ค่าธรรมเนียม 150 บาท 
      4. พื้นที่ประกอบการเกิน 100 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
 5. พื้นที่ประกอบการเกิน 200 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 800 ตารางเมตร ค่าธรรมเนียม 300 บาท 
 6. พื้นที่ประกอบการเกิน 800 ตารางเมตรขึ้นไป    ค่าธรรมเรียม 500 บาท 
 
5. สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู  
โทรศัพท์: 0 5677 1333 โทรสาร : 0 5677 1333  www. wangchomphu.go.th  
 

6. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

     เปิดให้บริการวันจันทร์-วนัศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐–๑๒.๐๐ น. 
     และเวลา ๑๓.๐๐–๑๖.๓๐ น. 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 

การออกใบอนุญาตสถานที่จ าหน่ายสินค้าในทางสาธารณะ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู  

 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. หลักฐานประกอบ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
3. ประเภทกิจการ/กิจกรรมที่เร่ขาย ฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
4. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วน/บริษัทฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
5. หนังสือมอบอ านาจ ฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ ฉบับจริง พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
7. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจ พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอใบอนุญาต 

ระยะเวลา 15 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าขอและเอกสาร 

ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีดา้นสุขลักษณะ 

ระยะเวลา 20 นาท ี

แจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไมอ่นุญาต 

ระยะเวลา 8 วัน 

ช าระค่าธรรมเนยีม 

ระยะเวลา 30 นาท ี
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  3. ค่าธรรมเนียม 
      1. ค่าใบอนุญาตจ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดเรียงสินค้าในที่ใดที่หนึ่งเป็นปกติ  ค่าธรรมเนียม 250 บาท 
      2. ค่าใบอนุญาตจ าหน่ายลักษณะแร่ขาย  ค่าธรรมเนียม 250 บาท 
 4. สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลวังชมภู  
โทรศัพท์: 0 5677 1333 โทรสาร : 0 5677 1333  www. wangchomphu.go.th  

 5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

     เปิดให้บริการวันจันทร์-วนัศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐–๑๒.๐๐ น. 
     และเวลา ๑๓.๐๐–๑๖.๓๐ น. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

แบบฟอร์มต่างๆ 
 


