
 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

จัดท ำโดย 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 

 
 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

      



คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรจดทะเบียนพำณิชย ์
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
   ส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
   วังกระแจะ  กองคลัง (ชั้น 2)  
   โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20  ต่อ 16   
   โทรสาร  : 0 3952 0988  

๏ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
    วันจันทร์  ถึง วันศุกร์  
    (ยกเว้นวันหยุดราชการ)  
    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

 

หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงือ่นไขในกำรยืน่ค ำขอ 
              ตามแผนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้อง ถิ่น  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และ
แผนปฏิบัติการก าหนดข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับที่ 2) ก าหนดให้กรม
พัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์  ถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ.2499 จากองค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.) ให้แก่เทศบาลและองค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) ภายใน
ปี พ.ศ.2553 จึงท าให้ส านักงานทะเบยีนพาณิชย์กระจายอยู่ทุกท้องที่ ส่งผลดีต่อผู้ประกอบพาณิชยกิจที่มีความ
สะดวกในการจดทะเบียนพาณิชย์ และกรมพัฒนาธุรกิจมีข้อมูลการจดทะเบียนพาณิชย์ที่ถือได้ว่าเป็นหลักฐาน
ที่ส าคัญเกี่ยวกับการประกอบพาณิชยกิจของผู้ประกอบพาณิชยกิจจ านวนมาก จากการรายงานการจดทะเบียน
พาณิชย์ของส านักงานทะเบียนพาณิชย์ ท าให้ทราบสถิติการประกอบการค้าที่ถูกต้องเช่ือถือได้ และสามารถ
น ามาใช้ประโยชน์ในการส่งเสริมการพาณิชย์ การอุตสาหกรรม เพื่อการพัฒนาเศรษฐกิจของประเทศได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ในฐานะส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์และคลังข้อมูลทางธุรกิจ    
            

ส านักงานทะเบียนพาณิชย์องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะจัดต้ังข้ึนและรบัจดทะเบียนพาณิชย์ 
ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม พ.ศ.2554  
           

ผู้ประกอบพาณิชยกิจ  ซึง่ได้แก่ บุคคลธรรมดา ห้างหุ้นสว่นสามัญ คณะบุคคล กจิการร่วมค้า นิติ
บุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ ห้างหุ้นส่วนสามญันิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัดบริษัท
มหาชนจ ากัดที่กฎหมายก าหนดให้ตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์   และวิสาหกิจชุมชน   ต้องยื่นค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ภายใต้หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขดังนี้    
            1. ต้องมีสถานที่ตั้งอยู่ในเขตองค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
            2. ต้องยื่นค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) ภำยใน 30 วัน นับแต่ วันที่ประกอบพาณิชยกิจ  /  
เปลี่ยนแปลง /เลิกประกอบพาณิชยกิจ  
            กรณีใบทะเบียนพาณิชย์เดิมสูญหายหรือช ารุดต้องยื่นแบบบรกิารข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ภำยใน    
30 วัน นับแต่วันสูญหาย/ช ารุด   

3. ต้องมีอายุไม่น้อยกว่ำ 12 ปี  และได้รับความยินยอมจากผู้แทนโดยชอบธรรม  
4. หากผู้ประกอบพาณิชยกิจในกิจการใดกิจการหนึ่งมีหลายคนให้เจ้าของกิจการ  หรือผู้มีอ านาจ

กระท าการแทนเป็นผู้มีหน้าที่รับผิดชอบการจดทะเบียนพาณิชย์และปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียน
พาณิชย ์

5. ช่ือที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ เป็นรายการจดทะเบียนที่บังคับให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องแจ้ง 
/ไว้ในการ... 



 
ไว้ในการจดทะเบียนพาณิชย์  ซึ่งอาจซ้ าหรือคล้ายกันได้  กรณีไม่มีช่ือหรือไม่ได้ตั้งช่ือหรือยี่ห้อของร้านหรือ
กิจการให้ใช้ช่ือของผู้ประกอบพาณิชยกิจเป็นช่ือที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจและหากต้องการใช้ช่ือเป็น
ภาษาต่างประเทศด้วยให้ระบุช่ือภาษาต่างประเทศที่ออกเสียงหรือมีความหมายสอดคล้องกับช่ือภาษาไทย  
           6. พาณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์  

1) การท าโรงสีข้าวและโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร    
2) การขายสินค้าไม่ว่าอย่างเดียวหรือหลายอย่างคิดรวมทั้งสิน้วันหนึ่งขายได้เป็นเงินตั้งแต่ 

20 บาทข้ึนไป หรือมสีินค้าไว้เพื่อขายมีค่ารวมทัง้สิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป  
3) การเปน็นายหน้าหรือตัวแทนค้าต่าง ซึ่งท าการเกี่ยวกบัสนิค้าอย่างเดียวหรอืหลายอย่าง

และสินค้าน้ันมีค่ารวมทั้งสิ้นวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตัง้แต่ 20 บาทข้ึนไป 
4) การประกอบหัตถกรรมหรือการอุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างเดียวหรือหลายอย่าง และขาย

สินค้าที่ผลิตได้มีค่ารวมทัง้สิ้นวันหนึ่งวันใดเป็นเงินต้ังแต่ 20 บาทข้ึนไป หรอืมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินต้ังแต่ 500 
บาทข้ึนไป 

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

6) การขายหรือการใหเ้ช่าแผ่นซีดี  แถบบันทึก  วีดีทัศน์  แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดีหรือแผ่นวีดิทัศน์
ระบบ ดิจิทลัเฉพาะที่เกี่ยวกบัการบันเทิง  

7) การขายอัญมณหีรือเครื่องประดับด้วยอญัมณี 
8) การซื้อขายสินค้าหรอืบริการโดยใช้สื่ออิเล็กทรอนกิสผ์่านระบบเครอืข่ายอินเทอรเ์น็ต 
9) การบริการอินเทอรเ์น็ต 
10) การให้เช่าพื้นที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
11) บริการเป็นตลาดกลางซื้อขายสินค้าหรือบริการ  โดยใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบ

เครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
12) การผลิต รับจ้างผลิตแผ่นซีดี แถบบันทกึ วีดิทัศน์ แผ่นดีวิทัศน์ ดีวีดีหรือแผ่นวีดิทัศน์

ระบบดิจิทลัเฉพาะทีเ่กี่ยวกับการบันเทงิ  
13) การให้บริการเครือ่งคอมพิวเตอรเ์พื่อใช้อินเทอร์เน็ต 
14) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 
15) การให้บริการเครือ่งเล่นเกมส์  
16) การให้บริการตู้เพลง 
17) โรงงานแปรสภาพ การแกะสลักและการท าหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าสง่

งาช้างและผลิตภัณฑ์จากงาช้าง  
*1) ถึง 5) ยกเว้นส าหรับนิติบุคคลที่เปน็ห้างหุ้นสว่นสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัท

จ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัด 
ส าหรับพาณิชยกจิ 8) ถึง 11) ถือเป็นการจดทะเบียนพาณิชย์อิเลก็ทรอนิกส์ 

           7. พาณิชยกิจที่ไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์         
                 1) พาณิชยกิจการค้าเร่ การค้าแผงลอย 
                 2) พาณิชยกิจการบ ารงุศาสนาหรือการกุศล 
                 3) พาณิชยกิจของนิติบุคคลตามพระราชบญัญัติหรอืพระราชกฤษฎีกาจัดต้ังข้ึน 

                 /4) พาณิชย์... 



                 
                 4) พาณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม  
                 5) พาณิชยกิจของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ์ 
                 6) พาณิชยกิจซึ่งรัฐมนตรีประกาศในราชกจิจานุเบกษา  ได้แก่ 
                       6.1) พาณิชยกิจของกลุ่มเกษตรกร  
                     6.2) พาณิชยกิจที่ผูป้ระกอบพาณิชยกิจเป็นห้างหุ้นส่วนสามญันิติบุคคล หา้งหุ้นส่วนจ ากดั  บริษัท
จ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด  เฉพาะการประกอบพาณิชยกจิในข้อ 6  1) ถึง 5) ไม่ตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์

8. ยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ ณ ส านักงานทะเบียนพาณิชย์องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ             
กองคลงั  (ช้ัน 2)  พร้อมเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียนต่อนายทะเบียนพาณิชย์  

 
กฎหมายที่ให้อ านาจอนญุาต 

1. กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 

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

3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 
2553 

5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ. 2552 

6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ
นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 

7. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2555 

8. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

9. ประกาศกรมพฒันาธุรกจิการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
 

ขั้นตอนและระยะกำรใหบ้รกิำร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลำ  ๏ หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1นายทะเบียนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
2.เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
3.นายทะเบียนรบัจดทะเบียน/เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูล
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
4.นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

30 นาที 
 

5 นาท ี
 

15 นาที 
 

10 นาที  

กองคลงั 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
  

๏ ระยะเวลำ                  รวมระยะเวลาทัง้สิ้น          60 นาที  
/หมายเหตุ... 



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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) ห้างหุ้นส่วนสามญั  
3) คณะบุคคล             
4) กิจการร่วมค้า 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกจิ  จ านวน 1 
ฉบับ    
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผูป้ระกอบพาณิชยกจิ  จ านวน 1 ฉบับ 
- หนังสือให้ความยินยอมของเจ้าบ้านหรือเจ้าของกรรมสทิธ์ิให้ใช้สถาน
ที่ตั้ง 
เป็นส านักงานแห่งใหญ่พรอ้มส าเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ตั้งหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าหรอืเอกสารสารสทิธ์ิอื่น  จ านวน 1 ฉบับ  
- แผนที่โดยสังเขปสถานที่ตั้งและสถานทีส่ าคัญใกล้เคียง  จ านวน 1 
ฉบับ 
- หนังสือมอบอ านาจพรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวของผูร้ับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) 
- กรณีขายหรือใหเ้ช่าแผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี
หรือ 
แผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจทิัลเฉพาะทีเ่กี่ยวกบัการบันเทิง มีเอกสารเพิ่มเติม : 
        - ส าเนาหนังสืออนุญาตหรอืหนังสือรับรองให้เป็นผูจ้ าหน่ายหรือ  
ให้เช่าสินค้าจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้า  จ านวน 1 ฉบับ  
         - ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลกัฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ   จ านวน 1 ฉบับ 
- กรณีค้าอัญมณีหรอืเครือ่งประดบัด้วยอัญมณี มีเอกสารเพิม่เติม :    
        - ให้ตรวจสอบและมหีลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน   โดยให้
ข้อเท็จจรงิของแหลง่ที่มาเงินทุน  หรือช้ีแจงเป็นหนังสือพร้อมแนบ
หลักฐานแทนก็ได้  จ านวน 1 ฉบับ   
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของหุ้นส่วนทกุคน   จ านวน 1 ฉบับ   
- ส าเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนทุกคน  จ านวน 1 ฉบับ 
- หนังสือหรือสัญญาจัดต้ังห้างหุ้นส่วนสามัญหรอืคณะบุคคลหรือกิจการ 
- หนังสือให้ความยินยอมพรอ้มส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าบา้นหรือผู้ขอ 
เลขทีบ่้านหรือส าเนาสญัญาเช่าหรอืเอกสารสทิธ์ิอื่น   จ านวน 1 ชุด    

 
/แผนที่... 

 



 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5) นิติบุคคลที่ตั้งข้ึน
ตามกฎหมายต่างประเทศ 

- แผนที่โดยสังเขปของสถานที่ตั้งและสถานที่ส าคัญใกลเ้คียง จ านวน 1 
ชุด     
- หนังสือมอบอ านาจพรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวของผูร้ับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) 
- กรณีขายหรือใหเ้ช่าแผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี
หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดจิิทลัเฉพาะที่เกี่ยวกบัการบันเทิง มเีอกสาร
เพิ่มเตมิ : 
        - ส าเนาหนังสืออนุญาตหรอืหนังสือรับรองให้เป็นผูจ้ าหน่ายหรือ    
          ให้เช่าสินค้าจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้า  จ านวน 1 ฉบับ  
         - ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลกัฐานการซื้อ 
           ขายจากต่างประเทศ   จ านวน 1 ฉบับ 
- กรณีค้าอัญมณีหรอืเครือ่งประดบัด้วยอัญมณี มีเอกสารเพิม่เติม :    
        - ให้ตรวจสอบและมหีลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน   โดยให้ 
          ข้อเท็จจรงิของแหลง่ที่มาเงินทุน  หรือช้ีแจงเป็นหนงัสือพร้อม 
          แนบหลักฐานแทนก็ได้  จ านวน 1 ฉบับ   

- หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพของหุ้นส่วน   
          จ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดหรือกรรมการผู้มอี านาจ   จ านวน  
          1 ฉบับ   
- กิจการร่วมค้าให้แนบหนงัสอืรบัรองรายการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน
สามัญ นิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด 
จ านวน 1 ชุด  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวของผูร้ับผิดชอบประกอบกิจการในประเทศ 
จ านวน 1 ฉบับ   
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผูร้ับผิดชอบประกอบกจิการในประเทศไทย 
จ านวน 1 ฉบับ  
- หนังสือให้ความยินยอมพรอ้มส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าบา้นหรือผู้ขอ 
เลขทีบ่้านหรือส าเนาสญัญาเช่าหรอืเอกสารสทิธ์ิอื่น   จ านวน 1 ชุด     
- แผนที่โดยสังเขปของสถานที่ตั้งและสถานที่ส าคัญใกลเ้คียง จ านวน 1 
ชุด  
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- ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมรีายการเกี่ยวกบั
ช่ือ วัตถุประสงค์ ทุน ที่ตั้งส านักงาน รายช่ือกรรมการและอ านาจ 
กรรมการ  จ านวน 1 ชุด    
- หนังสือแต่งตัง้ผูร้ับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศ หากท าเอกสารใน
ต่างประเทศต้องมีค ารบัรองของโนตารีพบับลิคหรือบุคคลทีม่ีอ านาจของ 
ประเทศน้ัน ๆ  รับรองเอกสาร พร้อมค ารบัรองของเจ้าหน้าที่กงสุลหรอื 
สถานทูตไทย จ านวน 1 ชุด  
- ใบอนุญาตท างานของผู้รบัผิดชอบด าเนินกจิการในประเทศ (กรณีเป็น 
บุคคลตา่งด้าว)  จ านวน 1 ฉบับ   
- ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนด่างด้าวหรอืหนังสือรับรองการใช้สทิธิ 
ตามสนธิสญัญา (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ    
-หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวของผูร้ับมอบอ านาจ (ถ้า
มี) 
- กรณีขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี แถบบันทกึ วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี
หรือ 
แผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจทิัลเฉพาะทีเ่กี่ยวกบัการบันเทิง มีเอกสารเพิ่มเติม : 
        - ส าเนาหนังสืออนุญาตหรอืหนังสือรับรองให้เป็นผูจ้ าหน่ายหรือ
ให้เช่าสินค้าจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้า  จ านวน 1 ฉบับ  
         - ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ   จ านวน 1 ฉบับ 
- กรณีค้าอัญมณีหรอืเครือ่งประดบัด้วยอัญมณี มีเอกสารเพิม่เติม :    
        - ให้ตรวจสอบและมหีลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน   โดยให้ 
ข้อเท็จจรงิของแหลง่ที่มาเงินทุน  หรือช้ีแจงเป็นหนังสือพร้อมแนบ
หลักฐานแทนก็ได้  จ านวน 1 ฉบับ   

- หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพของหุ้นส่วน
จ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดหรือกรรมการผู้มอี านาจ   จ านวน 1 
ฉบับ   

 
 
 

/6.ห้างหุ้นส่วน... 
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6) ห้างหุ้นส่วนสามญั
นิติบุคคล ห้างหุ้นส่วน
จ ากัด บริษัทจ ากัด
และบริษัทมหาชน
จ ากัด ที่ประกอบ
พาณิชยกิจที่กฎหมาย
ก าหนดให้ต้องจด
ทะเบียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7) วิสาหกิจชุมชน 
 
 

- ส าเนาหนังสือรบัรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท  จ านวน  
1 ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน  จ านวน 1 ฉบับ   
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน  จ านวน 1 ฉบับ   
- หนังสือให้ความยินยอมพรอ้มส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าบา้นหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าหรอืเอกสารสทิธ์ิอื่น   จ านวน 1 ชุด     
- แผนที่โดยสังเขปของสถานที่ตั้งและสถานที่ส าคัญใกลเ้คียง จ านวน    
1 ชุด  
- หนังสือมอบอ านาจพรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวของผูร้ับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี)  
- กรณีขายหรือใหเ้ช่าแผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี
หรือ แผ่นวีดิทัศนร์ะบบดิจทิัลเฉพาะทีเ่กี่ยวกับการบันเทงิ มเีอกสาร
เพิ่มเตมิ : 
        - ส าเนาหนังสืออนุญาตหรอืหนังสือรับรองให้เป็นผูจ้ าหน่ายหรือ
ให้เช่าสินค้าจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้า  จ านวน 1 ฉบับ  
         - ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลกัฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ   จ านวน 1 ฉบับ 
- กรณีค้าอัญมณีหรอืเครือ่งประดบัด้วยอัญมณี มีเอกสารเพิม่เติม :    
        - ให้ตรวจสอบและมหีลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน โดยให้
ข้อเท็จจรงิของแหลง่ที่มาเงินทุน  หรือช้ีแจงเป็นหนังสือพร้อมแนบ
หลักฐานแทนก็ได้  จ านวน 1 ฉบับ   

- หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพของหุ้นส่วน
จ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดหรือกรรมการผู้มอี านาจ   จ านวน 1 
ฉบับ   

- ส าเนาใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน  จ านวน 1 ฉบับ   
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน  จ านวน 1 ฉบับ    
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน  จ านวน 1 ฉบับ   
- หนังสือให้ความยินยอมพรอ้มส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าบา้นหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าหรอืเอกสารสทิธ์ิอื่น 

 
/แผนที่... 
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2.เปลี่ยนแปลง 

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

- แผนที่โดยสังเขปของสถานที่ตั้งและสถานที่ส าคัญใกลเ้คียง จ านวน 1 
ชุด  
- หนังสือมอบอ านาจพรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวของผูร้ับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี)  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกจิ  จ านวน 1 
ฉบับ    
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผูป้ระกอบพาณิชยกจิ  จ านวน 1 ฉบับ 
- ใบทะเบียนพาณิชย์  
- กรณีแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่  
      - หนังสอืให้ความยินยอมของเจ้าบ้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิให้ใช้ 
สถานที่ตั้งเป็นส านักงานแห่งใหญ่พร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของสถาน
ที่ตั้งหรือส าเนาสัญญาเช่าหรอืเอกสารสารสทิธ์ิอื่น  จ านวน 1 ฉบับ  
      - แผนที่โดยสงัเขปสถานที่ตัง้และสถานทีส่ าคัญใกลเ้คียง  จ านวน 1 
ฉบับ 
- หนังสือมอบอ านาจพรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวของผูร้ับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของหุ้นส่วนผู้จัดการ  จ านวน 1 ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการ  จ านวน 1 ฉบับ   
- ใบทะเบียนพาณิชย์  
- สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขเปลี่ยนแปลง  
- กรณีแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่  
      - หนังสอืให้ความยินยอมของเจ้าบ้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิให้ใช้ 
สถานที่ตั้งเป็นส านักงานแห่งใหญ่พร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของสถาน
ที่ตั้ง 
หรือส าเนาสัญญาเช่าหรือเอกสารสารสิทธ์ิอื่น  จ านวน 1 ฉบับ  
      - แผนที่โดยสงัเขปสถานที่ตัง้และสถานทีส่ าคัญใกลเ้คียง จ านวน 1 
ฉบับ 
- หนังสือมอบอ านาจพรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวของผูร้ับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) 
 

/5) นิติบุคคล... 
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5) นิติบุคคลที่ตั้งข้ึน
ตามกฎหมายต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6) ห้างหุ้นส่วนสามญั
นิติบุคคล ห้างหุ้นส่วน 
จ ากัด บริษัทจ ากัด
และบริษัทมหาชน
จ ากัด ที่ประกอบ
พาณิชยกิจที่กฎหมาย
ก าหนดให้ต้องจด
ทะเบียน 
 
 
 
 
 

 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รบัผิดชอบประกอบกิจการใน
ประเทศ  จ านวน 1 ฉบับ   
 - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รบัผิดชอบประกอบกจิการในประเทศ              
จ านวน 1 ฉบับ   
- ใบทะเบียนพาณิชย์  
- ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผูร้ับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศ กรณีนิติ
บคุคลต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลงผูจ้ัดการสาขาในประเทศไทย  
จ านวน 1 ฉบับ  
- ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนช่ือตัวและหรือช่ือสกลุ (ถ้ามี)  
- กรณีแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่  
      - หนังสอืให้ความยินยอมของเจ้าบ้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิให้ใช้ 
สถานที่ตั้งเป็นส านักงานแห่งใหญ่พร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของสถาน
ที่ตั้งหรือส าเนาสัญญาเช่าหรอืเอกสารสารสทิธ์ิอื่น  จ านวน 1 ฉบับ  
      - แผนที่โดยสงัเขปสถานที่ตัง้และสถานทีส่ าคัญใกลเ้คียง  จ านวน 1 
ฉบับ 
- หนังสือมอบอ านาจพรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวของผูร้ับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี)  
- ส าเนาหนังสือรบัรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท  
จ านวน 1 ชุด   
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน  จ านวน 1 ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน  จ านวน 1 ฉบับ      
- ใบทะเบียนพาณิชย์  
 - กรณีมิได้เป็นเจ้าบ้าน 
         - หนังสือให้ความยินยอมของเจ้าบ้านหรือเจ้าของกรรมสทิธ์ิให้ใช้ 
สถานที่ตั้งเป็นส านักงานแห่งใหญ่พร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของสถาน
ที่ตั้งหรือส าเนาสัญญาเช่าหรอืเอกสารสารสทิธ์ิอื่น  จ านวน 1 ฉบับ 
- แผนที่โดยสังเขปสถานที่ตั้งและสถานทีส่ าคัญใกล้เคียง จ านวน 1 ฉบับ 
- หนังสือมอบอ านาจพรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวของผูร้ับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี)   
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3.เลิก
ประกอบ
พำณิชยกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7) วิสาหกิจชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) บุคคลธรรมดา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส าเนาใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน  จ ำนวน 1 ฉบับ   
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน  จ ำนวน 1 ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน  จ ำนวน 1 ฉบับ   
- ใบทะเบียนพาณิชย ์
 - กรณีมิได้เป็นเจ้าบ้าน  
      - หนังสอืให้ความยินยอมของเจ้าบ้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิให้ใช้
สถานที่ตั้งเป็นส านักงานแห่งใหญ่พร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของสถาน
ที่ตั้งหรือส าเนาสัญญาเช่าหรอืเอกสารสทิธ์ิอื่น จ านวน 1 ฉบับ 
       - แผนที่โดยสังเขปสถานที่ตั้งและสถานที่ส าคัญใกลเ้คียง จ านวน  
1 ฉบับ 
- หนังสือมอบอ านาจพรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รบัมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวของผูป้ระกอบกิจการพาณิชยกจิ  จ านวน 1 
ฉบับ   
- กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจตาย มีเอกสารเพิ่มเตมิ :  
- ทายาทยื่นค าขอแทนพรอ้มส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท 
จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาใบมรณบัตรของผูป้ระกอบพาณิชยกิจ (กรณีตาย) จ านวน 1 
ฉบับ 
- หนังสือมอบอ านาจพรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รบัมอบอ านาจ (ถ้ามี)   
- กรณีขายหรือใหเ้ช่าแผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี
หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดจิิทลัเฉพาะที่เกี่ยวกบัการบันเทิง มเีอกสาร
เพิ่มเตมิ : 
        - ส าเนาหนังสืออนุญาตหรอืหนังสือรับรองให้เป็นผูจ้ าหน่ายหรือ    
          ให้เช่าสินค้าจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้า  จ านวน 1 ฉบับ  
         - ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลกัฐานการซื้อ 
           ขายจากต่างประเทศ   จ านวน 1 ฉบับ 
- กรณีค้าอัญมณีหรอืเครือ่งประดบัด้วยอัญมณี มีเอกสารเพิม่เติม :    
        - ให้ตรวจสอบและมหีลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน   โดยให้ 
          ข้อเท็จจรงิของแหลง่ที่มาเงินทุน  หรือช้ีแจงเป็นหนงัสือพร้อม 
          แนบหลักฐานแทนก็ได้  จ านวน 1 ฉบับ   

/2)ห้างหุ้นส่วน... 
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 2) ห้างหุ้นส่วนสามญั  

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

 - ส าเนาบัตรประจ าตัวของหุ้นส่วนผู้จัดการ  จ านวน 1 ฉบับ    
- ใบทะเบียนพาณิชย์  
- ส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงของหุ้นส่วนทุกคนใหเ้ลิกห้างหุ้นส่วน คณะ
บุคคลหรือกจิการร่วมค้า  จ านวน 1 ฉบับ    
- หนังสือมอบอ านาจพรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รบัมอบอ านาจ (ถ้ามี)    
- ส าเนาบัตรประจ าตัวของผูร้ับผิดชอบด าเนินการในประเทศ  จ านวน 
1 ฉบับ   
- ใบทะเบียนพาณิชย์  
- ส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงของหุ้นส่วนทุกคนใหเ้ลิกห้างหุ้นส่วน คณะ
บุคคลหรือกจิการร่วมค้า  จ านวน 1 ฉบับ    
- หนังสือมอบอ านาจพรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รบัมอบอ านาจ (ถ้ามี)   
- ส าเนาบัตรประจ าตัวของผูร้ับผิดชอบด าเนินการในประเทศ จ านวน 1 
ฉบับ   
- ใบทะเบียนพาณิชย์  
- หนังสือรบัฝากบญัชีและเอกสารประกอบการลงบญัชี  จ านวน 1 ฉบับ  
- ส าเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ  จ านวน 1 ฉบับ  
- หนังสือมอบอ านาจพรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รบัมอบอ านาจ (ถ้ามี)     
- ส าเนาหนังสือรบัรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท  
จ านวน 1 ชุด   
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน  จ านวน 1 ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน  จ านวน 1 ฉบับ  
- ใบทะเบียนพาณิชย์  
- หนังสือมอบอ านาจพรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รบัมอบอ านาจ (ถ้ามี)      
 
 
- ส าเนาหลกัฐานการเลกิกจิการ  จ านวน 1 ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน  จ านวน 1 ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน  จ านวน 1 ฉบับ  
- ใบทะเบียนพาณิชย์  
- หนังสือมอบอ านาจพรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รบัมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

 
/ค่าธรรมเนียม... 

-12 



 
 
 

ค่ำธรรมเนียม 
          1. จดทะเบียน (จัดต้ังใหม)่  ค่าธรรมเนียม 50 บาท  
          2. จดทะเบียน (เปลี่ยนแปลงรายการ)  ค่าธรรมเนียมครั้งละ 20 บาท   
          3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกจิ  ค่าธรรมเนยีม 20 บาท  
          4. ขอออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์เดิม  ค่าธรรมเนียมฉบบัละ 30 บาท 
          5. ขอตรวจค้นเอกสารการจดทะเบียนพาณิชย์รายหนึ่ง  ค่าธรรมเนียมครัง้ละ 20 บาท  
          6. ขอคัดและรับรองส าเนาเอกสารรายหนึง่  ค่าธรรมเนียมฉบบัละ 30 บาท    
  
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
          ช่องทางและวิธีการแจง้เรื่องร้องเรียนทางเว็บไซต์   www.dbd.go.th     
www.wangkrajaelocal.go.th   หรือ  ที่กองคลัง องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ หรือทางโทรศัพท์เลข
หมาย 0 3952 0988 และ 0 3952 3319-20 
   
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
         ตัวอย่างแบบฟอรม์แนบท้าย  และดาวน์โหลดแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ได้ที่
เว็บไซต์ www.dbd.go.th   
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dbd.go.th/
http://www.dbd.go.th/


 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอต่ออำยุใบอนญุำตก่อสร้ำงอำคำร ดดัแปลง  
รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 

หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองช่ำง  องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
     กองช่ำง 
     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร : 039 - 520988 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงือ่นไขกำรยืน่ค ำขอ 
  

  ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตาม
มาตรา 22) ใหใชไดตามระยะเวลาที่ก าหนดไวในใบอนุญาต ถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุ
ใบอนุญาตจะตองยื่นค าขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมื่อไดยื่นค าขอดังกลาวแลว ใหด าเนินการตอไปไดจน 
กวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 
    

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต พร้อมเอกสาร 
2.เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพจิารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาต  
3. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงข้ันตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตทราบ (น.1)  

1  วัน 
       2  วัน 

 
2  วัน 

 
 

กองช่าง 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น         5 วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

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

ดัดแปลงหรอืใช้ที่จอดรถ ที่กลบัรถและทางเข้าออกของรถเพื่อการยื่น (แบบ ข. 5) (ฉบับจรงิ 1 ชุด)  
 

/4.ส าเนา... 



 
 
 
 
4.ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยา้ยอาคาร แล้วแต่กรณี (ส าเนา 1 ชุด)  
5.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน

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

ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
 
ค่ำธรรมเนียม 
  

 (1)  ต่ออายใุบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ   20  บาท 
 (2)  ต่ออายใุบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ   10  บาท 

(3)  ต่ออายใุบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ   10  บาท 
 (2)  ต่ออายใุบอนุญาตเคลื่อนย้าย    ฉบับละ   10  บาท 
  

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  

 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 
 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนที่ให้บริกำร กำรขอใบรบัรองกำรก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร  
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองช่ำง  องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
     กองช่ำง 
     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร : 039 - 520988 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงือ่นไขกำรยืน่ค ำขอ 
  

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

อื่น ทั้งนี้ ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช หรือผูแจง  

ตามมาตรา 39 ทวิ ไดกระท าการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบตามแบบ  
ที่เจาพนักงานทองถ่ินก าหนด เพื่อท าการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลว  
เสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจง 

ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดท าการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร  
นั้นเปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ แลว ก็ใหออกใบรับรองให  
แกผูไดรับใบอนุญาต หรือผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ เพื่อใหมีการใชอาคารนั้นตามที่ไดรับใบอนุญาต หรือที่  
ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ ได ้

         
ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.รับการยื่นแจง้ และเสียค่าธรรมเนียม  
2.เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบนัดวันตรวจ  
3.เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้ว
เสร็จ และพิจารณาออกใบรับรอง อ. 6 และแจ้ง
ให้ผู้ขอมารับใบ น.1  

1  วัน 
7  วัน 
7  วัน 

 
 

กองช่าง 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  15 วัน  
/หมายเหตุ...  



 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด)  
3. แบบค าขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข.๖) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
4. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง (ฉบับจริง 1 ชุด)  
5. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) (ฉบับจริง 

1 ชุด) 
 
 6. ใบรับรองหรอืใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับ

ใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
7. หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดยถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาต 

(ฉบับจริง 1 ชุด) 
   -3 
ค่ำธรรมเนียม 
  

 (1)  ใบรับรอง      ฉบับละ   10  บาท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรบัรอง  ฉบับละ    5  บาท 
  
  

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 - 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  

 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอเปลี่ยนผูค้วบคุมงำน  
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองช่ำง  องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
     กองช่ำง 
     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร : 039 - 520988 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงือ่นไขกำรยืน่ค ำขอ 
  

กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงช่ือไว หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปน 
ผูควบคุมงาน ใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบ ในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผู ไดรับ
ใบอนุญาตตองระงับการด าเนินการตามที่ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงช่ือและสงหนังสือแสดง
ความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจาพนักงานทองถ่ินแล้ว 
        
ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน พร้อมเอกสาร  
2. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพจิารณาเอกสาร  
ประกอบการขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงา 
3.เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงข้ันตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงานทราบ (น.1)  

1  วัน 
2  วัน 
2  วัน 

 
 

กองช่าง 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น         5 วัน 
 

หมายเหตุ : ระยะเวลาจะเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารครบถ้วนแล้ว 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

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

หลักฐานแสดงการรับทราบ ของผู้ควบคุมงานคนเดิม (แบบ น. 5) (ส าเนา 1 ชุด) 
( กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งช่ือผู้ควบคุมงานคนใหม่ ) 

/4. หนังสือแสดง... 
 



 
4. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ ตามมาตรา 30 วรรคสอง (แบบ น. 8) (ฉบับ

จริง 1 ชุด)   
( กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งช่ือผู้ควบคุมงานคนใหม่ ) 
 

5. ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี (ส าเนา 1 ชุด)  
( กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งช่ือผู้ควบคุมงานคนใหม่ ) 
 

6. ส าเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 7) (ส าเนา 1 ชุด)  
 (กรณีผู้ควบคุมงานคนเดิมได้แจ้งบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานไว้แล้วและผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับ

แจ้งประสงค์จะแจ้งช่ือผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินทราบ ) 
 
   -3 
ค่ำธรรมเนียม 
  

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
  
  

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 - 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  

 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขออนญุำตก่อสร้ำงอำคำร  
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองช่ำง  องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
     กองช่ำง 
     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร : 039 - 520988 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงือ่นไขกำรยืน่ค ำขอ 
  

  พระราชบัญญัติการควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  ฉบับที่  2  พ.ศ. 2535  ฉบับที่ 3  พ.ศ. 2443  
และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2550  และข้อบังคับต าบล  เรื่อง  ควบคุมการก่อสร้างอาคาร  พ.ศ. 2541  ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  71  แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล
และองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  2537  และมาตรา 9, มาตรา 10  แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  โดยความเห็นของสภาองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  และนายอ าเภอเมืองตราด  จึงตรา
ข้อบังคับต าบลข้ึนต่อไปนี้ 
 ข้อ 1.  ข้อบังคับนี้เรียกว่า  “ข้อบังคับควบคุมการก่อสร้างอาคารพุทธศักราช  2541” 
 ข้อ 2. ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับในเขตควบคุมการก่อสร้างอาคาร  ตามพระราชกฤษฎีกาให้ใช้
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  บังคับในท้องที่บางแห่งในจังหวัดระยอง  จังหวัดจันทบุรี  และ
จังหวัดตราด  พ.ศ.  2534  และพระราชกฤษฎีกาให้ใช้พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.  2522  บังคับ
ในท้องที่บางแห่งในต าบลวังกระแจะ  ต าบลเนินทราย  และต าบลหนองเสม็ด  อ าเภอเมืองตราด  จังหวัดตราด  
พ.ศ.  2534  (ภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  อ าเภอเมือง  จังหวัดตราด) 
 ข้อ 3.  ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับเมื่อได้ประกาศไว้โดยเปิดเผย ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล    
วังกระแจะ 

พระราชบัญญัติการควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522   
ผใูดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจ

พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน 
แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา 
หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

สถานที่ขออนุญาต จะต้องอยู่ในพื้นที่ต าบลวังกระแจะ 
                                                                    /ข้ันตอน... 
 
 



    
ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อม
เอกสาร  
2. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบพจิารณา
เอกสารประกอบการขออนญุาต 
3 เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พ.ร.บ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
4. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้
ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1)  

1  วัน 
   

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

35  วัน 

กองช่าง 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  45 วัน  
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3. แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข. 1) (ฉบับจรงิ 1 ชุด) 
4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทกุ

หน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนงัสอืยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (ส าเนา 
1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนญุาต ) 

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

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

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

 
/8. หนังสือยิน… 

 
 



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

9. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนญุาตเป็น ผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลกัษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)   
( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

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

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

12. รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคาร ช่ืออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ช่ือ คุณวุฒิ ที่
อยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถ
รับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของ
อาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุม
งาน ) 

13. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. 
หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุทีร่ับรองโดย
สถาบันทีเ่ช่ือถือได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม (ฉบับจรงิ 1 ชุด)   
( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

14. กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็ก
เสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจาก
สถาบันที่เช่ือถือได้ประกอบการขออนุญาต (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

 15. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพรอ้มส าเนาใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมสีถาปนิกควบคุมงาน) (ฉบบัจริง 1 ชุด)   
( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

16. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ ต้องมี วิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด)    
( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

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

18. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
(ฉบับจริง 1 ชุด)  ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

19. หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ฉบับจรงิ 
1 ชุด)  ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

/20. หนังสือรับรอง... 
 
 



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

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

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

23. หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ฉบบัจริง 
1 ชุด)   ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรบักรณีเป็นอาคารสงู หรืออาคารขนาดใหญ่พเิศษ ) 
    
ค่ำธรรมเนียม 
  

 (1)  ใบอนุญาตก่อสร้าง     ฉบับละ   20  บาท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญาต     ฉบับละ    5  บาท 
  
  

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 - 520988 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  

 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขออนญุำตเคลือ่นย้ำยอำคำร 
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองช่ำง  องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
     กองช่ำง 
     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร : 039 - 520988 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงือ่นไขกำรยืน่ค ำขอ 
  

  ผใูดจะเคลื่อนย้ายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้อง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 
45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้น
ก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
    
ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร พร้อม
เอกสาร  
2. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบพจิารณา
เอกสารประกอบการขออนญุาต 
3 เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พ.ร.บ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
4. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้
ขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (น.1)  

1  วัน 
 

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

35  วัน 

กองช่าง 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        45 วัน 
/หมายเหตุ... 

 



 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
3. แบบค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข. 2) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
4. โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทกุหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุก

หน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนงัสอืยินยอมของเจ้าของที่ดินให้เคลื่อนย้ายอาคารไปไว้ในที่ดิน 
(ส าเนา 1 ชุด)  

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

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

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

ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

(กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบบัจริง 1 ชุด)  
10. แผนผังบรเิวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 5 ชุด)  

11. รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือช่ือ เลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ (ฉบับจริง       
1 ชุด)  

12. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบบัจริง 1 ชุด)  

13. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
    
ค่ำธรรมเนียม 
  

 (1)  ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร    ฉบับละ   10  บาท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญาต     ฉบับละ    5  บา 
  

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  

 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขออนญุำตดัดแปลง หรอืใช้ที่จอดรถที่กลบัรถ และทำงเข้ำ-ออก
ของรถ เพื่อกำรอื่นตำม มำตรำ 34 

หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองช่ำง  องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
     กองช่ำง 
     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร : 039 - 520988 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงือ่นไขกำรยืน่ค ำขอ 
  

   หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ตองมีพื้นที่หรือสิ่งที่สรางข้ึนเพื่อใชเปนที่จอดรถ ที่กลับรถ
และทางเขาออกของรถตามทีร่ะบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรือใชที่
จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นเพื่อการอื่น ทั้งนี้ไมวาทั้งหมดหรือบางสวน เวนแตจะไดรับ 
ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน                  

     ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้นยังมีอยู
ทั้งนี้ไมวาจะมีการโอนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอื่นหรือไมก็ตาม 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พร้อมเอกสาร  
2.เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพจิารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต   
3. เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พ.ร.บ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
4. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู้
ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1)  

1  วัน 
 

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

35  วัน 

กองช่าง 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        45 วัน 
/หมายเหตุ… 



 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

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

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

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

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

สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
9.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ สถาปัตยกรรม (กรณีที่

เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
10.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน

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

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

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

อาคาร (ฉบับจริง 1 ชุด 
  
ค่ำธรรมเนียม 
  

(1)  ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ   10  บาท 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  

 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขออนญุำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร 
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองช่ำง  องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
     กองช่ำง 
     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร : 039 - 520988 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงือ่นไขกำรยืน่ค ำขอ 
  

  กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอม
ให้บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าวเพื่อกิจการควบคุมการใช้ และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาค ารประเภท
ควบคุมการใช้ส าหรับกิจการหนึ่ง ประสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะต้อง
ได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน หรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถ่ินทราบแล้ว 
    
ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร พร้อม
เอกสาร  
2. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบพจิารณา
เอกสารประกอบการขออนญุาต 
3. เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พ.ร.บ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
4. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้
ขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (น.5)  

1  วัน 
 

5  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

12  วัน 

กองช่าง 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        25 วัน 
/หมายเหตุ... 

 
 
 



 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

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

1 ชุด)  
6. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับ

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

การเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร ท าให้มีการเปลี่ยนแปลงน้ าหนักบรรทุกบนพื้นอาคารมากข้ึน กว่าที่ได้รับอนุญาต
ไว้เดิม (ฉบับจริง 1 ชุด) 

9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ พร้อมส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคาร มีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
    
ค่ำธรรมเนียม 
  

 (1)  ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร   ฉบับละ   20  บาท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญาต     ฉบับละ    5  บาท 
  

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  

 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรแจ้งรือ้ถอนอำคำร 
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองช่ำง  องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
     กองช่ำง 
     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร : 039 - 520988 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงือ่นไขกำรยืน่ 

 
ผู้ใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความ

สูงของอาคาร  และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร โดยไมยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้
ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนดเพื่อเป็ น
หลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้
แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมี
อ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว 
และภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคาร
ตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตาม
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถ่ินที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบ
โดยเร็ว    

    
ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และ
รับใบรับแจ้ง  
2. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพจิารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้  
3. จ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน 
และพิจารณารับรองการแจ้ง และมีหนังสือแจ้งผู้
ยื่นแจ้งทราบ   

1  วัน 
 

2  วัน 
 

12  วัน 
 

 

กองช่าง 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        15  วัน 
/หมายเหต ุ



 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

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

จริง 1 ชุด ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร ) 
4. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบข้ันตอนและสิ่งป้องกันวัสดุหล่นในการ รื้อถอนอาคาร (กรณี

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

5. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรบัรองส าเนา ทุก
หน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน (ส าเนา 
1 ชุด)  ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร ) 

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

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

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

9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบบัจริง 1 ชุด)  ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

10. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการรื้อถอนพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี วิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด)   
( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

11. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 
ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 
  
ค่ำธรรมเนียม 
  

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
     

 /การรบัเรื่อง... 
 
 
 
 



 
 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  

 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำร 
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองช่ำง  องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 

๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
     กองช่ำง 
     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร : 039 - 520988 

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

 

หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงือ่นไขกำรยืน่ค ำขอ 
  

   ผใูดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจ้งตอเจา
พนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้ง
ตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลงัว่าผู้แจง้ได้แจ้งข้อมลูหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 
39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจพบว่าการก่อสร้าง
อาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้
ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถ่ินที่
ออกตามพระราชบัญญัติน้ี หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้ง
ตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว   
ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และ
รับใบรับแจ้ง  
2. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพจิารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้เจ้า 
3. เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ  
 4. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพจิารณาแบบแปลน
และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ  

1  วัน 
 

2  วัน 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 

35  วัน 

กองช่าง 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        45 วัน 
 



หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

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

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

หน้า กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (ส า เนา 1 
ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

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

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

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

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

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

10.หนังสือรับรองของวิศวกรผูอ้อกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

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

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

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

14.รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคาร ช่ืออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ช่ือ คุณวุฒิ ที่
อยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถ 

 
 

/รับแรง... 
 
 



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

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

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

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

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

19.หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิ
วิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) ) 

20.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิง
ไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) ) 

21.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิง
ไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) ) 

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

23.หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) ) 
  
ค่ำธรรมเนียม 
  

 (1)  ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร    ฉบับละ   10  บาท 
 (2)  ใบแทนใบอนุญาต     ฉบับละ    5  บาท 

  

/การรบัเรื่อง... 
 
 
 



 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  

 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรแจ้งขดุดนิ 
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองช่ำง  องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      กองช่ำง 
      องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
      โทรศัพท์ : 039 – 523320 
       โทรสาร : 039 - 520988 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงือ่นไขกำรยืน่ค ำขอ 
  

1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานทอ้งถ่ินจะต้องมอีงค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
1.1 การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในทอ้งที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดิน

และถมดินใช้บังคับ ได้แก ่
     1) เทศบาล 
     2) กรุงเทพมหานคร 
     3) เมืองพทัยา 

        4) องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึน ซึ่งรัฐมนตรี
ประกาศก าหนดในราชกจิจานุเบกษา 
                          5) บรเิวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
                          6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผงัเมือง 
                          7) ท้องที่ซึง่รัฐมนตรปีระกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้
กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถ่ินซึ่งไมอ่ยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
    

1.2 การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถม
ดินคือประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่น
ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้า
พนักงานท้องถ่ินจะต้องไม่เป็นการกระท าที่ ขัดหรือแย้งกั บพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 
2543        

เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้ าพนักงานท้องถ่ินก าหนด เพื่อเป็น
หลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินแจ้ง
ให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันที่ผู้แจ้ง
ได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้
ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ที่ถูกต้อง 

/ข้ันตอน... 



 
 
 
ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามที่ก าหนดให้
เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบข้อมลู   
2. เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง)  
3. เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้
แจ้งมารับใบรับแจ้ง  
 

1  วัน 
 

5  วัน 
     
     1  วัน 

กองช่าง 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น             7  วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว    
     
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

 1.บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ)  
2.หนังสือรบัรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด)  
3.แผนผงับริเวณที่ประสงค์จะด าเนินการขุดดิน (ฉบับจรงิ 1 ชุด)  
4.แผนผงัแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง (ฉบับจรงิ 1 ชุด) 
5.แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจรงิ 1 ชุด)  
6.โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุก

หน้า (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน ) 

7.หนังสือมอบอ านาจกรณีใหบุ้คคลอื่นยื่นแจ้งการขุดดิน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
8.หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น (ฉบับจริง 1 ชุด)  
9.รายการค านวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ การขุดดินที่มีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตร 

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

10.รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับวัดการ เคลื่อนตัวของดิน (ฉบับจริ ง 1 ชุด)   
( กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร ) 

11.ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร 
หรือมีความลึกหรือมีพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศก าหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
 

/ค่าธรรมเนียม... 



 
 
 
ค่ำธรรมเนียม 
  

 ค่าธรรมเนียมใบแจ้งถมดิน  ตามอัตราที่กฎกระทรวงก าหนด ฉบับละ  500  บาท  
  
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 - 520988 
 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรแจ้งถมดนิ 
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองช่ำง  องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      กองช่ำง 
      องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
      โทรศัพท์ : 039 – 523320 
       โทรสาร : 039 - 520988 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงือ่นไขกำรยืน่ค ำขอ 
  

1.การถมดินที่ต้องแจง้ต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
1.1 การด าเนินการถมดินน้ันจะต้องเป็นการด าเนินการในทอ้งที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดิน

และถมดินใช้บังคับ ได้แก ่
     1) เทศบาล 
     2) กรุงเทพมหานคร 
     3) เมืองพทัยา 

        4) องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึน ซึ่งรัฐมนตรี
ประกาศก าหนดในราชกจิจานุเบกษา 
                          5) บรเิวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
                          6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผงัเมือง 
                          7) ท้องที่ซึง่รัฐมนตรปีระกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้
กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถ่ินซึ่งไมอ่ยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
   1.2 การด าเนินการถมดินเข้าลกัษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบญัญัติการขุดดินและถม
ดินคือประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเ คียง และมี
พื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมพีื้นที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศก าหนด ซึ่งการประกาศของเจ้า
พนักงานท้องถ่ินจะต้องไม่เป็นการขัดหรอืแย้งกบัพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดิน 
2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน  

เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้ าพนักงานท้องถ่ินก าหนด เพื่อเป็น
หลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินแจ้ง
ให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันที่ผู้แจ้ง
ได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้
ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ที่ถูกต้อง 
 

/ข้ันตอน... 
 



 
ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน ตามที่ก าหนดให้
เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบข้อมลู   
2. เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง)  
3. เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้
แจ้งมารับใบรับแจ้ง  
 

1  วัน 
 

5  วัน 
     
     1  วัน 

กองช่าง 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น             7  วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าร้องและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว    
     
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

 1.บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ)  
2.หนังสือรบัรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด)  
3.แผนผงับริเวณที่ประสงค์จะด าเนินการถมดิน (ฉบบัจริง 1 ชุด)  
4.แผนผงัแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง (ฉบับจรงิ 1 ชุด) 
5.แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจรงิ 1 ชุด)  
6.โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุก

หน้า (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน ) 

7.หนังสือมอบอ านาจกรณีใหบุ้คคลอื่นยื่นแจ้งการถมดิน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
8.หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น (ฉบับจริง 1 ชุด)  
9.รายการค านวณ (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร 

และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรข้ึนไป วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีพื้นที่เกิน 2,000 
ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

10.ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร 
และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรข้ึนไป ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา) (ฉบับจริง 1 ชุด)  

11.ช่ือและที่อยู่ของผู้แจง้การถมดิน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
 
 

/ค่าธรรมเนียม... 
 
 



 
 
ค่ำธรรมเนียม 
  

 ค่าธรรมเนียมใบแจ้งถมดิน  ตามอัตราที่กฎกระทรวงก าหนด  500  บาท  
  
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 - 520988 
 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรแจ้งรือ้ถอนอำคำร 
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองช่ำง  องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
     กองช่ำง 
     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร : 039 - 520988 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงือ่นไขกำรยืน่ 

 
ผู้ใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความ

สูงของอาคาร  และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร โดยไมยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้
ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนดเพื่อเป็น
หลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้
แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมี
อ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว 
และภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคาร
ตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตาม
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถ่ินที่ออกตามพระราชบัญญั ตินี้ หรือ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบ
โดยเร็ว    

    
ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และ
รับใบรับแจ้ง  
2. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพจิารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้  
3. จ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน 
และพิจารณารับรองการแจ้ง และมีหนังสือแจ้งผู้
ยื่นแจ้งทราบ   

1  วัน 
 

2  วัน 
 

12  วัน 
 

 

กองช่าง 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        15  วัน 
/หมายเหต ุ



 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

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

จริง 1 ชุด ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร ) 
4. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบข้ันตอนและสิ่งป้องกันวัสดุหล่นในการ รื้อถอนอาคาร (กรณี

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

5. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรบัรองส าเนา ทุก
หน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน (ส าเนา 
1 ชุด)  ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร ) 

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

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

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

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

10. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการรื้อถอนพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี วิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด)   
( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

11. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 
ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 
  
ค่ำธรรมเนียม 
  

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
     

 /การรบัเรื่อง... 
 
 
 
 



 
 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  
039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  

 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 

๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
     กองสวัสดิกำรสังคม 
     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ (ชั้น 2) 
     โทรศัพท์ : 039 - 523320 
     โทรสาร :  039 - 520988  

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

 

หลักเกณฑ ์วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2548  ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความ
ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่ กรณีที่ไม่สามารถเดินทาง
มายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้ จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการแทนได้ 

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
(1)  เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
(2)  มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
(3)  มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ

ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนมากกว่า หรือผู้ที่มีปัญหา

ซ้ าซ้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัยในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน  
 
วิธีกำร  

1.  ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ณ ที่ท าการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 

2.  ผู้ป่วยได้รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้อซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อ
การเข้าถึงบริการของรัฐ 

3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยหนังสือแห่งระเบียบ ต้องไป
ยื่นความประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 

4. ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี ให้ผู้ป่วยเอดส์ ต้องมาแสดงตนต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพื่อ
ยืนยันความประสงค์จะขอรับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพต่อไป 

 
/ข้ันตอน... 
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ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้ป่วยเอดส์ทีป่ระสงค์จะขอรับการสงเคราะห์
หรือผู้อปุการะยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ   
3. เจ้าหน้าทีอ่อกไปตรวจสภาพความเป็นอยู่ของ
ผู้ป่วยเอดส์ที่ขอรับการสงเคราะห์ว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัตสิมควรจะได้รับการสงเคราะห์หรือไม่  
4.เสนอผู้บรหิารทอ้งถ่ินอนุมัติให้เป็นผูม้ีสิทธิ
ได้รับการสงเคราะห์ จัดท าบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิ
ได้รับการสงเคราะห ์

10  นาที 
 

10  นาที 
 

1  วัน 
 
 

1  วัน 

กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น           3  วัน 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
          (1)  ใบรับรองแพทย์                จ านวน 1  ฉบับ                                                                                                                 
          (2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน                                                                          จ านวน  1  ชุด 
          (3)  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มรีูปถ่าย  พร้อมส าเนาของผู้รบั
มอบอ านาจ  (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)                                                     จ านวน  1  ชุด                                                 
-5- 
ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรบัลงทะเบียน 

กำรรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นเป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  หรือเมื่อประกาศรายช่ือผูม้ีสทิธิไม่ปรากฏ
รายช่ือผูล้งทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่  
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ หรือ
โทรศัพท์ : 039 – 523320 และโทรสาร : 039 – 520988 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ทีก่องสวัสดิการสงัคม องค์การบรหิารส่วนต าบล

วังกระแจะ 

 

  

    

http://www.wangkrajaelocal.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  / ผู้พิการ 
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 

๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
    กองสวัสดิกำรสังคม 
    องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ (ชั้น 2) 
    โทรศัพท์ : 039 - 523320 
    โทรสาร :  039 - 520988  

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

 

หลักเกณฑ ์วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  
  

หลักเกณฑ์ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง  

ส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2552  ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผูท้ี่มอีายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปใน
ปีงบประมาณถัดไป  และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ 6  มาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิส าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  หรือ
สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนด 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน  พ.ศ. 2553  ก าหนดภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอ            
รับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล าเนา         
ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนด 

ผู้ที่มีสิทธิที่จะได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ / ความพิการ นั้น จะต้องเป็นผู้ที่ได้ข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ/        
ผู้พิการ ไว้กับองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ โดยแจ้งวิธีใดวิธีหนึ่งในการรับเงินดังกล่าว  ดังต่อไปนี้ 

(1)  รับเงินสดด้วยตนเอง 
 (2)  รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มสีิทธิ 
 (3)  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มสีิทธิ 
 (4)  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มสีิทธิ 

/วิธีการ... 
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วิธีกำร 
เจ้าหน้าที่จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ โดยวิธีใดวิธีหนึ่งตามที่ผู้สูงอายุ/ผู้พิการ ประสงค์แจ้งไว้  

ดังต่อไปนี้ 
(1)  รับเงินสดด้วยตนเอง 

 (2)  รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มสีิทธิ 
 (3)  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มสีิทธิ 
 (4)  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มสีิทธิ 

 

ขั้นตอนและระยะกำรใหบ้รกิำร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลำ  ๏ หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยผูสู้งอายุ/ผู้พิการ แสดง
ตนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ (ทั้งรับด้วยตนเองหรือมอบ
อ านาจ) โดยยื่นบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลจากเอกสารใบส าคัญ
รับเงินของทาง อบต. ให้ถูกตอ้ง 
3. ผู้สูงอายุ/ผู้พกิาร ลงลายมอืช่ือรบัเงินต่อหน้า
เจ้าหน้าที่  

5  นาที 

 
5  นาที 

 

5  นาที 

กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น          15  นาที 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ  ดังนี้ 
 (1)  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายแสดงต่อเจ้าหน้าที่   
          (2)  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายของผู้มอบอ านาจ และ
ผู้รับมอบอ านาจ  (กรณีมอบอ านาจให้รับเงินแทน) แสดงต่อเจ้าหน้าที่ 
  

ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

/การรบัเรื่อง... 
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กำรรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นเป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  หรือเมื่อประกาศรายช่ือผูม้ีสทิธิไม่ปรากฏ
รายช่ือผูล้งทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่  
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ หรือ
โทรศัพท์ : 039 – 523320 และโทรสาร : 039 – 520988 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
  

  

 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 

 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรรบันกัเรียนเข้ำเรียนระดบักอ่นประถมศกึษำในสถำนศกึษำสังกัด
องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 

หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองกำรศกึษำ องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      กองกำรศึกษำ 
      องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
      โทรศัพท์ : 039 – 523320 
       โทรสาร : 039 - 520988 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงือ่นไขกำรยืน่ค ำขอ 
  

1.เด็กทีส่มัครตอ้งมีภูมลิ าเนาหรอือาศัยอยู่ในเขตองค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
2.เด็กทีส่มัครตอ้งมีอายุ 2 ปี 6 เดือนบริบรูณ์  
3.เด็กทีส่มัครตอ้งเป็นเดก็ที่มสีุขภาพแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง หรือโรคอื่นๆ ทีจ่ะท าให้เป็น

อุปสรรคต่อการเรียน 
4.จ านวนเด็กทีร่ับเข้าเรียนศูนย์พฒันาเดก็เล็กแต่ละศูนย์ จ านวน 40 คน 

 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและสถานศึกษาแจง้ประชาสมัพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรบัสมัคร
นักเรียนให้ผูป้กครองทราบ  
 
ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อสง่เด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา และสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศก าหนด 
2.การพจิารณารบัเด็กเข้าเรียน 
 

1  วัน 
 
  

    7  วัน 

ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแต่ละศูนย์ 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น             8  วัน 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว     
  
 
 
 
 



 
   
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

 1.ใบสมัครของศูนย์พฒันาเด็กเลก็ฯ ที่กรอกข้อความสมบรูณ์แล้ว 
2.ส าเนาทะเบียนบ้านและฉบับจรงิ                                                   จ านวน   1  ชุด 
3.ส าเนาบัตรประชาชนของบิดาและมารดา                                         จ านวน   1  ชุด 
4.ส าเนาสูติบัตรและฉบับจริง                                                          จ านวน  1  ชุด 
5.ต้องน าเด็กมาแสดงตัวในวันย่ืนใบสมัคร 
6.ใบรับรองแพทย์และสมุดบันทกึสุขภาพพร้อมส าเนาประวัติการรบัวัคซีน 
7.รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว                                                                    จ านวน  6  ใบ 
8.ส าเนาบัตรโรงพยาบาลของเด็ก 

 
ค่ำธรรมเนียม 
  

 ไม่มีค่าธรรมเนียม  
  
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองการศึกษา องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  หรือ  
โทรศัพท์  :  039 – 523320  และโทรสาร  :  039 - 520988 
 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรับแบบฟอร์มได้ที่กองการศึกษา องค์การบริหารส่วนต าบล       
วังกระแจะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบี้ยควำมพิกำร 
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองสวัสดิกำรสังคม  องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
     กองสวัสดิกำรสังคม 
     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร : 039 - 520988 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงือ่นไขกำรยืน่ค ำขอ 
  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน  พ.ศ. 2553  ก าหนดภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณถัดไปด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล าเนา  ณ ส านักงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนด 
 
หลักเกณฑ์ 

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ  ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังต่อไปนี้ 
(1)  มีสัญชาติไทย 
(2)  มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
(3)  มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสรมิคุณภาพชีวิตคนพิการ 
(4)  ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอปุการะของสถานสงเคราะห์ของรฐั 
ในกรณีที่ คนพิการเป็นผู้ เยาว์ซึ่ งมีผู้แทนโดยชอบธรรม  คนเสมือนไร้ความสา มารถหรือ                

คนไร้ความสามารถ  ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม  ผู้พิทักษ์  หรือผู้อนุบาล  แล้วแต่กรณียื่น  ค าขอแทนโดยแสดง
หลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 

ส าหรับคนพิการกรณีอื่นนอกจากบุคคลตามวรรคสอง  ซึ่งไม่อาจยื่นค าขอได้ด้วยตัวเองให้ผู้ดูแล          
คนพิการยื่นค าขอแทนโดยให้ผู้ที่เช่ือถือได้รับรองสถานะของคนพิการ  แต่ต้องน าหลักฐานของคนพิการและ
ผู้ดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วย 

ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ  คนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง  ดังต่อไปนี้ 
 (1)  รับเงินสดด้วยตนเอง 
 (2)  รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มสีิทธิ 
 (3)  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มสีิทธิ 
 (4)  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มสีิทธิ 
 

/วิธีการ... 
 



 
 
วิธีกำร  
 1.  คนพิการที่มีคุณสมบัติครบและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 6  แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยฯ  
พ.ศ. 2553  ยื่นค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการด้วยตนเองหรือในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์   ซึ่งมี
ผู้แทนโดยชอบธรรม  คนเสมือนไร้ความสามารถ  หรือคนไร้ความสามารถ  ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม  ผู้พิทักษ์
หรือผู้อนุบาล  แล้วแต่กรณี  ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว  ทั้งนี้ส าหรับ   คนพิการ
กรณีอื่น  ซึ่งไม่อาจยื่นค าขอได้ด้วยตนเองให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นค าขอแทนโดยให้ผู้ที่เช่ือถือได้รับรองสถานะของ
คนพิการ  แต่ต้องน าหลักฐานของคนพิการและผู้ดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วย  โดยให้กรอกลาย
ละเอียดตามแบบค าขอลงทะเบยีนขอรับเบีย้ความพิการใหถู้กต้องครบถ้วนและใหย้ื่นค าขอลงทะเบียนประกอบ
กับเอกสารหลักฐานคนพิการ  พร้อมกับส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ดูแลคนพิการภายในเดือน
พฤศจิกายน  (ก่อนปีงบประมาณถัดไป)  และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพิจารณาตรวจสอบ   ด้วยความ
ละเอียดรอบครอบ 

2.  ผู้พิการที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณที่ผ่านมา
ให้ถือว่าเป็นผู้ที่ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการเรียบร้อยแล้ว  จะได้รับเงินเบี้ยความพิการ   
ในปีงบประมาณถัดไป 

3.  กรณีที่ผู้พิการย้ายภูมิล าเนาไปอยู่ที่อื่นในระหว่างปีงบประมาณ  โดยสิทธิในการรับเงินของผู้พิการ
จะได้รับเงินเบี้ยความพิการถึงเดือนกันยายน  (ของปีถัดไป)  และเพื่อเป็นการรักษาสิทธิให้ต่อเนื่องในการ    
รับเงินเบี้ยความพิการปีงบประมาณ  (ปีงบประมาณถัดไป)  ผู้พิการจะต้องไปลงทะเบียนยื่นค าขอรับเงินเบี้ย
ความพิการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ผู้พิการย้ายภูมิล าเนาไป   

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลำ  ๏ หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ ที่ ป ร ะ ส ง ค์ จ ะ ข อ รั บ เ บี้ ย ผู้ พิ ก า ร ใ น
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ  ยื่นค า
ขอพร้อมเอกสารหลักฐาน   
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ   
3. ออกใบรับลงทะเบียน  ตามแบบยื่นค าขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ
อ านาจ 

10  นาที 
 
 

10  นาที 
 

10  นาที 

กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น         30  นาที 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  
พร้อมส าเนา จ านวน  1  ชุด 

 (2)  ทะเบียนบ้านพรอ้มส าเนา                                                                  จ านวน  1  ชุด 
  



/(3) สมุดบัญชี... 
 
 

(3)  สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา  (กรณีผู้ขอรบัเงนิเบี้ยความพิการประสงค์ขอรบัเงินเบี้ย
ความพิการอายุผ่านธนาคาร)                                                                              จ านวน  1  ชุด 
 (4)  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐทีม่ีรปูถ่าย  พร้อมส าเนาของผูร้ับ
มอบอ านาจ  (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)                                                     จ านวน  1  ชุด 
 (5)  สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผูร้ับมอบอ านาจ  (กรณีทีผู่้ขอรบัเบี้ยความพิการ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคารของผูร้ับมอบอ านาจ)                                 จ านวน  1  ชุด 
 
ค่ำธรรมเนียม 
  

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   หรือ  
โทรศัพท์  :  039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  

 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอรม์ได้ที่ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบล     
วังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบี้ยยังชพีผู้สูงอำยุ 
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองสวัสดิกำรสังคม  องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
     กองสวัสดิกำรสังคม 
     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร : 039 - 520988 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงือ่นไขกำรยืน่ค ำขอ 
  

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์
ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล าเนา     ณ ส านักงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนด 

 หลักเกณฑ์ 

         1. มีสัญชาติไทย 

         2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 

         3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน 

         4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่
ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ
ผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
2548 

        ในการยื่นค าขอรับลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สงูอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

               1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

               2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม
บุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

/วิธีการ... 



 

 วิธีกำร 

          1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศ
ก าหนดด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 

          2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบีย้ยังชีพผูสู้งอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณที่ผ่านมา 
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

          3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
   

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ใน
ปีงบประมาณถัดไป หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค า
ขอพร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้ าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ  
2. ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอ
ลงทะเบียนให้ ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ
อ านาจ 

20  นาที 
 
 

 
 

10  นาที 
 

  

กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น       30  นาที  
 

หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

1.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 
1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด) 

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

ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด)  
  4.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  

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

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอ้มส าเนาของผู้รบัมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผูป้ระสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) (ฉบับจริง 1 ชุด / 
ส าเนา 1 ชุด)  

 
/ค่าธรรมเนียม... 



 
 
 

 

ค่ำธรรมเนียม 
  

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   หรือ  
โทรศัพท์  :  039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  

 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอรม์ได้ที่ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบล     
วังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรบับ ำเหน็จตกทอด(กรณลีูกจ้ำงประจ ำผู้รบับ ำเหน็จรำยเดือน
หรือบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนถึงแก่กรรม) 

หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ ส ำนักงำนปลดั  องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
     ส ำนักงำนปลัด 
     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร : 039 - 520988 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงือ่นไขกำรยืน่ค ำขอ 
  

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจ าที่รับบ าเหน็จ
รายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 

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

3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามทีลู่กจา้งประจ าของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินระบุให้เป็นผู้มี
สิทธิรับบ าเหน็จตกทอด ตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกว่า 1 คน ให้ก าหนดส่วนให้ชัดเจน กรณีมิได้
ก าหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากัน ตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จ
ตกทอดลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถ่ิน ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 
30 สิงหาคม 2555 

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

5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภาย ใน
ระยะ เ วลาที่ ก าห นด ผู้ รั บ ค าขอจะด า เ นินก าร คืนค าขอและ เอกสาร ประกอบการ พิ จ า รณา 
 
6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พจิารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แ ก้ ไ ข ค า ข อ ห รื อ ยื่ น เ อ ก ส า ร เ พิ่ ม เ ติ ม ค ร บ ถ้ ว น ต า ม บั น ทึ ก ส อ ง ฝ่ า ย นั้ น เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว  
 
7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

  
/ข้ันตอน... 



 
 
    

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ทายาทหรอืผู้มสีิทธิยื่นเรื่องขอรบับ าเหนจ็ตก
ทอดพร้อม เอกสารตอ่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินทีลู่กจ้างประจ ารบับ าเหนจ็รายเดอืนหรือ
บ าเหนจ็พเิศษรายเดือน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน  
2. เจ้าหน้าทีผู่ร้ับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวม
หลักฐาน เอกสาร ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ 
 3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผูท้ี่รบั
มอบอ านาจ พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหนจ็ตกทอด 
โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้งและเบิก
จ่ายเงิน ดังกล่าวให้แกท่ายาทหรือผู้มสีิทธิฯ  

3 ช่ัวโมง 
 
 
 
 

6  วัน 
 
 

       8  วัน 
 

ส านักงานปลัด 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        15  วัน   
 

หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

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

2.หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถ่ิน (ถ้ามี) (ฉบับ 
จริง 1 ฉบับ)   
  3.หนังสือรบัรองการใช้เงินคืนแกห่น่วยการบรหิารราชการสว่นท้องถ่ิน (ฉบับจรงิ 1 ฉบับ) ( ขอรับแบบ
หนังสือรบัรองการใช้เงินคืนแกห่น่วยการบรหิารราชการส่วนท้องถ่ินทีห่น่วยงานต้นสงักัด ) 

4.ใบมรณบัตร (ส าเนา 1 ฉบับ)  
 

ค่ำธรรมเนียม 
  

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   หรือ  
โทรศัพท์  :  039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  

 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล     
วังกระแจะ 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรบับ ำเหน็จปกติหรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลกูจ้ำงประจ ำ 
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ ส ำนักงำนปลดั  องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
     ส ำนักงำนปลัด 
     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร : 039 - 520988 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงือ่นไขกำรยืน่ค ำขอ 
  

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ออก
จากงานโดยต้องมีระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง 
(16) และกรณีท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (1) และ 
(2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลกูจา้งประจ าผู้มสีิทธิรับบ าเหน็จปกติ โดยมีเวลาท างานต้ังแต่ 25 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป จะ
ขอรับบ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออกจากงาน
จนถึงแก่ความตาย 

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

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะ เ วลาที่ ก าห นด ผู้ รั บ ค าขอจะด า เ นินก าร คืนค าขอและ เอกสาร ประกอบการ พิ จ า รณา 
 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พจิารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แ ก้ ไ ข ค า ข อ ห รื อ ยื่ น เ อ ก ส า ร เ พิ่ ม เ ติ ม ค ร บ ถ้ ว น ต า ม บั น ทึ ก ส อ ง ฝ่ า ย นั้ น เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว  
 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 
ข้ันตอน... 

 
 



 
  
 
   

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ลูกจ้างประจ าผู้มสีิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จ
ปกติหรือบ าเหนจ็รายเดือนพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนจองเอกสาร
หลักฐาน  
2. เจ้าหน้าทีผู่ร้ับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวม
หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผูม้ีอ านาจ
พิจารณา  
 3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผูร้ับ
มอบอ านาจ พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหนจ็ปกติ 
หรือบ าเหน็จรายเดือน โดยใหอ้งค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินแจง้และเบกิจ่ายเงินดังกล่าวให้
ลูกจ้างประจ าต่อไป  

3 ช่ัวโมง 
 
 
 
 

6  วัน 
 
 

       
       8  วัน 
 

ส านักงานปลัด 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        15  วัน   
 

หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

1.แบบค าขอรบับ าเหนจ็ปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้าง (ฉบับจรงิ 1 ฉบับ)  
 

ค่ำธรรมเนียม 
  

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   หรือ  
โทรศัพท์  :  039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  

 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล     
วังกระแจะ 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรบับ ำเหน็จปกติของทำยำท (กรณีลกูจ้ำงประจ ำถึงแกก่รรม) 
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ ส ำนักงำนปลดั  องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
     ส ำนักงำนปลัด 
     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร : 039 - 520988 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงือ่นไขกำรยืน่ค ำขอ 
  

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ออก
จากงานโดยต้องมีระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง 
(16) และกรณีท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (1) และ 
(2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลกูจา้งประจ าผู้มสีิทธิรับบ าเหน็จปกติ โดยมีเวลาท างานต้ังแต่ 25 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป จะ
ขอรับบ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออกจากงาน
จนถึงแก่ความตาย 

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

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะ เ วลาที่ ก าห นด ผู้ รั บ ค าขอจะด า เ นินก าร คืนค าขอและ เอกสาร ประกอบการ พิ จ า รณา 
 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พจิารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แ ก้ ไ ข ค า ข อ ห รื อ ยื่ น เ อ ก ส า ร เ พิ่ ม เ ติ ม ค ร บ ถ้ ว น ต า ม บั น ทึ ก ส อ ง ฝ่ า ย นั้ น เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว 
 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 
ข้ันตอน... 

 
 



 
  
 
   

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ลูกจ้างประจ าผู้มสีิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จ
ปกติหรือบ าเหนจ็รายเดือนพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนจองเอกสาร 
2. เจ้าหน้าทีผู่ร้ับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวม
หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผูม้ีอ านาจ
พิจารณา  
 3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผูร้ับ
มอบอ านาจ พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหนจ็ปกติ 
หรือบ าเหน็จรายเดือน โดยใหอ้งค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินแจง้และเบกิจ่ายเงินดังกล่าวให้
ลูกจ้างประจ าต่อไป  

3 ช่ัวโมง 
 
 

 
6  วัน 

 
 

       
       8  วัน 
 

ส านักงานปลัด 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        15  วัน   
 

หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

1.แบบค าขอรบับ าเหนจ็ปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้าง (ฉบับจรงิ 1 ฉบับ) 
 

ค่ำธรรมเนียม 
  

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   หรือ  
โทรศัพท์  :  039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  

 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล     
วังกระแจะ 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรบับ ำเหน็จพเิศษของลกูจ้ำงประจ ำหรอืลกูจ้ำงชั่วครำวของ
องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 

หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ ส ำนักงำนปลดั  องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
     ส ำนักงำนปลัด 
     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร : 039 - 520988 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงือ่นไขกำรยืน่ค ำขอ 
  

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง
ช่ัวคราว ที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตาม
หน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลย นอกจากจะได้
บ าเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบ าเหน็จพิเศษอีกด้วย เว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณ
เลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง 

2. กรณีของลกูจ้างช่ัวคราวมสีิทธิรบับ าเหนจ็พิเศษแต่ไม่มสีทิธิได้รับบ าเหนจ็ปกติ 

3. กรณีหากลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ ปฏิบัติงานของ
ชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการ
พิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผูก้่อการรา้ย คอมมิวนิสต์ หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทาง
ราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียง
อย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

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

5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติ มภายใน
ระยะ เ วลาที่ ก าห นด ผู้ รั บ ค าขอจะด า เ นินก าร คืนค าขอและ เอกสาร ประกอบการ พิ จ า รณา 
 
6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พจิารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แ ก้ ไ ข ค า ข อ ห รื อ ยื่ น เ อ ก ส า ร เ พิ่ ม เ ติ ม ค ร บ ถ้ ว น ต า ม บั น ทึ ก ส อ ง ฝ่ า ย นั้ น เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว  
 
                                                                                                                /7.ระยะเวลา... 



 

7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
   

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างช่ัวคราว ผู้มสีิทธิยื่น
เรื่องขอรบั บ าเหน็จพเิศษพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ที่สงักัด และ
เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบขององค์กรปกครองท้องถ่ิน
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
2. เจ้าหน้าทีผู่ร้ับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินตรวจสอบความถูกต้อง รวบรวมหลักฐาน
และเอกสารทีเ่กี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา  
3. นายกองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินหรือผู้รบั
มอบอ านาจ พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหนจ็พิเศษ 
โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่ลูกจ้างประจ า หรอืลกูจ้าง
ช่ัวคราวต่อไป 

3  ช่ัวโมง 
 
 
 

 
6  วัน 

 
 
       8  วัน 
 

ส านักงานปลัด 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        15  วัน   
 

หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

1.แบบค าขอรบับ าเหนจ็พิเศษลกูจ้าง (ฉบับจรงิ 1 ฉบับ)  
2.ใบรับรองของแพทยท์ี่ทางราชการรับรองว่าไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ (ฉบบัจริง 1 ฉบับ) 

 

ค่ำธรรมเนียม 
  

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   หรือ  
โทรศัพท์  :  039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  

 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล     
วังกระแจะ 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรบับ ำเหน็จพเิศษของทำยำท (กรณีลกูจ้ำงประจ ำหรือลกูจ้ำง
ชั่วครำวของอปท.ถึงแก่กรรมอนัเนื่องจำกกำรปฏบิตัิหน้ำที่) 

หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ ส ำนักงำนปลดั  องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
     ส ำนักงำนปลัด 
     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร : 039 - 520988 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงือ่นไขกำรยืน่ค ำขอ 
  

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวที่ได้รับอันตราย หรือเจ็บป่วย
เพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับ
บ าเหน็จพิเศษให้จ่ายบ านาญพิเศษให้แก่ทายาท ผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดย
อนุโลม 

2. กรณีทายาทลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของ
ชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการ
พิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทาง
ราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียง
อย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

3. องค์การบริหารส่วนจงัหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล /เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่น
ค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะ เ วลาที่ ก าห นด  ผู้ รั บ ค าขอจะด า เ นินก าร คืนค าขอและ เอกสาร ประกอบการ พิ จ า รณา 
 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พจิารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แ ก้ ไ ข ค า ข อ ห รื อ ยื่ น เ อ ก ส า ร เ พิ่ ม เ ติ ม ค ร บ ถ้ ว น ต า ม บั น ทึ ก ส อ ง ฝ่ า ย นั้ น เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว  
 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

ข้ันตอน… 



 
  
   

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพเิศษพร้อม
เอกสารทีเ่กี่ยวข้องต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ที่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวสังกัด และ
เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน  
2. เจ้าหน้าทีผู่ร้ับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินตรวจสอบความถูกต้อง รวบรวมหลักฐาน
และเอกสารทีเ่กี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา  
3. นายกองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินหรือผู้ทีร่ับ
มอบอ านาจ พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหนจ็พิเศษ 
และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจง้และเบกิ
จ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่ทายาทต่อไป  

3  ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 

6  วัน 
 

 
       8  วัน 
 

ส านักงานปลัด 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        15  วัน   
 

หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

1.แบบค าขอรบับ าเหนจ็พิเศษลกูจ้าง (ฉบับจรงิ 1 ฉบับ)  
2.หนังสือรบัรองการใช้เงินคืนแกห่น่วยการบรหิารราชการสว่นท้องถ่ิน (ฉบับจรงิ 1 ฉบับ) 
3.ใบมรณบัตร (ส าเนา 1 ฉบับ)  

 

ค่ำธรรมเนียม 
  

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   หรือ  
โทรศัพท์  :  039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  

 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล     
วังกระแจะ 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรบับ ำเหน็จพเิศษรำยเดอืนของลูกจ้ำงประจ ำ 
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ ส ำนักงำนปลดั  องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
     ส ำนักงำนปลัด 
     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร : 039 - 520988 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงือ่นไขกำรยืน่ค ำขอ 
  
 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ได้รับ
อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่
ทางราชการรับรองได้ตรวจ และแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย 

2. ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้ โดยจ่ายเป็น
รายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

3. องค์การบริหารส่วนจงัหวัด/เทศบาล/องค์การบรหิารสว่นต าบล/เมืองพทัยา จะแจ้งผลการพิจารณา
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ. การอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
  5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด า เนินการแก้ ไขค าขอหรื อยื่น เอกสารเพิ่ ม เติ มครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ ายนั้น เ รียบร้อยแล้ ว 
 
  6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น แ ล้ ว ว่ า มี ค ว า ม ค ร บ ถ้ ว น ต า ม ที่ ร ะ บุ ไ ว้ ใ น คู่ มื อ ป ร ะ ช า ช น 
 
  

                                                                                                                    /ข้ันตอน... 

 



 
 
 
   

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ลูกจ้างประจ าผู้มสีิทธิยื่นเรื่องขอรบับ าเหนจ็
พิเศษรายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนของหลักฐาน  
2. เจ้าหน้าทีผู่ร้ับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวม
หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผูม้ีอ านาจ
พิจารณา  
3. นายกองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินหรือผู้รบั
มอบอ านาจพิจารณาสัง่จ่ายเงินบ าเหนจ็พเิศษ
รายเดือน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้ง
และเบิกจ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่ลูกจ้างประจ า
ต่อไป  

3  ช่ัวโมง 
 

 
 

6  วัน 
 

 
      
      8  วัน 
 

ส านักงานปลัด 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        15  วัน   
 

หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อยื่นค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

1.แบบค าขอรบับ าเหนจ็พิเศษรายเดือนลูกจ้าง (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
2.ใบรับรองของแพทยท์ี่ทางราชการรับรอง ว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ (ฉบับจรงิ 1 ฉบับ) 

 

ค่ำธรรมเนียม 
  

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   หรือ  
โทรศัพท์  :  039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  

 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล     
วังกระแจะ 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งานที่ให้บริการ การจัดเกบ็ภาษปี้าย 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 

ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
     งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  (ชั้นล่าง)  
      โทรศัพท ์: 0 3952 3319 - 20 ต่อ 17    
       โทรสาร  : 0 3952 0988  

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

 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงือ่นไขในการยืน่แบบ 
การจัดเก็บภาษีป้ายเป็นงานในหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติ

ภาษีป้าย พ.ศ.2510 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2534 โดยเจ้าของป้ายหรือผู้ครอบครองป้ายหรือผู้ที่
ต้องเสียภาษีป้ายตามกฎหมายซึ่งติดตั้งหรือแสดงป้ายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะต้องยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  เริ่มแต่วันท่ี 1 มกราคมถึง 31 มีนาคมของทุกปี และ
เสียภาษีเป็นรายปี  ยกเว้นป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงในปีแรกต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย ภายใน 15 วัน 
และเสียภาษีเป็นรายงวด (งวดละ 3 เดือน) ตั้งแต่งวดที่ติดตั้งจนถึงงวดสุดท้ายของปี อัตราภาษีงวด 1 
(มกราคม-มีนาคม) 100 % งวด 2 (เมษายน-มิถุนายน) 75% งวด 3 (กรกฎาคม-กันยายน) 50%  และงวด 4 
(ตุลาคม-ธันวาคม) 25% โดยขอรับและยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ณ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง (ช้ันล่าง) องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  
           ป้ายท่ีไม่ต้องเสียภาษีป้าย  

1) ป้ายที่แสดงไว้  ณ โรงมหรสพและบรเิวณของโรงมหรสพนั้นเพื่อโฆษณามหรสพ    
2) ป้ายที่แสดงไว้ทีส่ินค้าหรือสิง่หุม้ห่อหรอืบรรจุสินค้า 
3) ป้ายที่แสดงไว้ในบริเวณงานทีจ่ัดข้ึนเป็นครั้งคราว 
4) ป้ายที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว์ 
5) ป้ายที่แสดงไว้ภายในอาคารที่ใช้ประกอบการค้า หรือประกอบกจิการอื่นหรือภายในอาคารซึ่งเป็นที่

รโหฐานเพื่อหารายได้ และแต่ละป้ายมีพื้นที่ไมเ่กินก าหนดในกฎกระทรวง แต่ไม่รวมถึงป้ายตามกฎหมายว่าด้วย
ทะเบียนพาณิชย์ 

6) ป้ายของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถ่ิน ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบรหิารราชการแผ่นดิน  

7) ป้ายขององค์กรทีจ่ัดต้ังข้ึนตามกฎหมาย ว่าด้วยการจัดต้ังองค์การของรัฐบาล หรือตามกฎหมายว่า
ด้วยการนั้น ๆ  และหน่วยงานที่น ารายได้ส่งรัฐ 

8) ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์  ธนาคารเพื่อ
การเกษตรและสหกรณ์และบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหง่ประเทศไทย  
                                                                                                                      /9) ป้ายของ... 
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9) ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมาย  ว่าด้วยโรงเรียนเอกชน  หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนตาม

กฎหมาย ว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ที่แสดงป้ายไว้ ณ อาคารหรือบรเิวณของโรงเรียนเอกชนหรือ
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนน้ัน     

10) ป้ายของผูป้ระกอบการเกษตรซึง่ค้าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
11) ป้ายของวัดหรือผู้ด าเนินกิจการเพื่อประโยชน์แก่การศาสนาหรือการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ 
12) ป้ายของสมาคมหรือมลูนิธิ 
13) ป้ายตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

          ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้าย (ตามล าดับ)    
           1) เจ้าของป้าย 

2) ผู้ครอบครองป้าย  กรณีไม่อาจหาตัวเจ้าของป้ายได้  
3) เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือที่ดินทีป่้ายติดตั้งหรอืแสดงอยูก่รณีไม่อาจหาตัวผู้ครอบครอง

ป้ายได้     
          การยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย  (ภ.ป.1)  พร้อมด้วยหลักฐาน  

1) เจ้าของป้ายที่มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ตั้งแต่วันท่ี            
1 มกราคมถึง 31 มีนาคมของปี  กรณีเจ้าของป้ายอยู่นอกประเทศให้ตัวแทนหรือผู้แทนในประเทศมีหน้าที่ยื่น
แบบแทน กรณีเจ้าของป้ายตาย  เป็นผู้ไม่อยู่  เป็นคนสาบสูญ  เป็นคนไร้หรือ เสมือนไร้ความสามารถ ให้
ผู้จัดการมรดก  ผู้ครอบครองทรพัย์มรดกไม่ว่าจะเป็นทายาทหรอืผู้อืน่ ผู้จัดการทรัพย์สิน ผู้อนุบาลหรือผู้พิทักษ์ 
มีหน้าที่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายแทน  

2) กรณีติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคม หรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม หรื อ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มข้ึน  ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
ภายใน 15 วัน นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไข  แล้วแต่กรณี 

3) กรณีเจ้าของป้ายโอนป้าย ให้ผูร้ับโอนแจ้งการรับโอนเปน็หนังสือต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ภายใน 30 
วัน นับแต่วันรับโอนป้าย    
          การค านวณและอัตราภาษีป้าย  

1) ป้ายที่มีขอบเขตก าหนดได้  ส่วนที่กว้างทีสุ่ด x ส่วนยาวที่สุดของขอบเขตป้าย 
2) ป้ายที่ไม่มีขอบเขตก าหนด ไดถื้อตัวอักษรภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตก าหนด

ส่วนกว้างทีสุ่ดและส่วนยาวที่สุด  แล้วค านวณพื้นที่ป้ายเป็นตารางเซนติเมตร    
3) อัตราภาษีป้าย  
 - อักษรไทยล้วน 3 บาทต่อ 500 ตารางเซนติเมตร  
 - อักษรไทยปนอกัษรต่างประเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอื่น 20 บาทต่อ 500 ตารางเซนติเมตร  
 - ป้ายไม่มีอักษรไทย หรือมีอักษรไทยบางส่วนหรือทัง้หมด อยู่ใต้หรือต่ ากว่าอกัษรต่างประเทศ 40 

บาทต่อ 500 ตารางเซนติเมตร   
                        /-ป้ายที่มี... 
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- ป้ายที่มีการเปลี่ยนแปลงพื้นที่ป้าย  ข้อความ  ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายที่ ได้ เสียภาษี
ป้ายแล้วอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มข้ึน ให้คิดตามอัตราข้างต้นแล้วแต่กรณีและให้เสียเฉพาะเงินภาษีที่
เพิ่มข้ึน  

- ป้ายใดเสียต่ ากว่า 200 บาท ให้เสีย 200 บาท  
        การช าระภาษีป้าย  ช าระภาษีในวันย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) หรือภายใน 15 วัน นับ
แต่วันได้รับแจ้งการประเมิน (ภ.ป.3)   
                                                                  

         สถานท่ีและวิธีช าระภาษีป้าย ณ  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง (ช้ันล่าง) องค์การบริหาร
ส่วนต าบลวังกระแจะ  โดยช าระเป็นเงินสด   ธนาณัติหรือตั๋วแลกเงินของธนาคาร  สั่งจ่ายในนาม “องค์การ
บรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ” ส่งทางไปรณียล์งทะเบียน  หรือช าระผ่านทางธนาคาร   
          การขอผ่อนช าระภาษีป้าย   

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

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

1 วัน 
 
 

30 วัน 
 
 

15 วัน 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลงั 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น  46  วัน  
 

หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนบัเมือ่ยื่นแบบและเอกสารถูกต้องแล้วและช าระภาษีในวันที่ยื่นแบบ 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
          รายใหม ่ 

1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ  
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ  
3) ส าเนาหนงัสอืรบัรองหุ้นส่วนบริษัท  จ านวน 1 ชุด 
4) หนังสอืมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมส าเนาบัตรประช าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ   

/รายเก่า.. 
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รายเกา่ 
1) ใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ภ.ป.7) ของปกี่อน  

           
ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
       
การรบัเรื่องรอ้งเรียน 

ช่องทางและวิธีการแจง้เรื่องร้องเรียนทางเว็บไซต์  www.wangkrajaelocal.go.th   หรือกองคลงั                        
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ หรือทางโทรศัพทเ์ลขหมาย 0 3952 0988 และ 0 3952 3319-20   
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรบัแบบฟอรม์ได้ที่งานพฒันาและจัดเกบ็รายได้  กองคลงั (ช้ันล่าง) 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรช ำระภำษีโรงเรือนและทีด่ิน 
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
   งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  กองคลัง  
   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  (ชั้นล่ำง)  
   โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20 ต่อ 17   
   โทรสาร  : 0 3952 0988  

๏ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  
  วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ)  
  ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
   (ไม่เว้นพักเที่ยง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงือ่นไขในกำรยืน่แบบ 

การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดินเป็นงานในหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามที่ก าหนดไว้ใน
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พุทธศักราช 2475 โดยเจ้าของทรัพย์สิน ได้แก่ เจ้าของทรัพย์สิน
ประเภทโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ กับที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น ๆ หรือ
ที่ดินซึ่งมิได้ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรอืนหรือสิง่ปลูกสรา้งอย่างอื่นๆและในปีที่ผา่นมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สิน
นั้น  เช่น ให้เช่า ใช้เป็นที่ท าการค้าขาย ที่ไว้สินค้า ที่ประกอบอุตสาหกรรม ให้ญาติ บิดา มารดา บุตรหรือผู้อื่น
อยู่อาศัยหรือใช้ประกอบกิจการอื่น ๆ  เพื่อหารายได้  และไม่เข้าข้อยกเว้นตามมาตรา 9 , 10  ต้องยื่นแบบแจ้ง
รายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ปีละครั้ง ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของ
ทุกปี      

เจ้าของทรัพย์สินหรือผู้แทนที่ได้รับมอบหมายเป็นหนังสือซึ่งมีทรัพย์สินตั้งอยู่ในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบลวังกระแจะและเป็นทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินต้องขอรับและยื่นแบบ  ภ.ร.ด.2 ต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ เพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินประจ าปี ภำยในเดือนกุมภำพันธ์ของทุกปี ณ งำนพัฒนำ
และจัดเก็บรำยได้  กองคลัง (ชั้นล่ำง)  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ   
           ทรัพย์สินท่ีได้รับยกเว้นภำษีไม่ต้องเสียภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 

1) พระราชวังอันเป็นส่วนของแผ่นดิน    
2) ทรัพย์สินของรัฐบาลที่ใช้ในกิจการของรัฐบาล  หรือสาธารณะ   และทรัพย์สินของการรถไฟแห่ง

ประเทศไทยที่ใช้ในกิจการของการรถไฟโดยตรง  
3) ทรัพย์สินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะ  ซึ่งกระท ากิจการที่ไม่ใช่เพื่อผลก าไร

ส่วนบุคคลและใช้เฉพาะการรักษาพยาบาลและการศึกษา 
 4) ทรัพย์สินซึ่งเป็นศาสนสมบัติอันใช้เฉพาะในศาสนกจิอย่างเดียวหรือเป็นที่อยู่ของสงฆ์  
 5) โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆ ซึ่งปิดไว้ตลอดปี และเจ้าของไม่ได้อยู่ เอง หรือให้ผู้อื่นอยู่

นอกจากคนเฝ้าในโรงเรือนหรอืสิง่ปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ หรือในที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกัน  
/6) โรงเรือน... 
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6) โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างของการเคหะแห่งชาติที่ผู้เช่าซื้ออยู่อาศัยเองและมิได้ใช้เป็นที่เก็บสินค้า

หรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได้  
7) โรงเรือนหรือสิ่งปลกูสร้างอย่างอื่น ๆ  ซึ่งเจ้าของอยูเ่องหรอืใหผู้้แทนอยูเ่ฝ้ารักษา  และซึ่งมิได้ใช้

เป็นที่ไว้สินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรม  
          ผู้มีหน้ำท่ีเสียภำษีโรงเรือนและท่ีดิน  

1) เจ้าของทรัพยส์ิน   
2) เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างและเจ้าของที่ดินเป็นคนละเจ้าของ  เจ้าของโรงเรือนหรือสิง่ปลูก

สร้างเป็นผู้มหีน้าทีเ่สียภาษี  
กรณีโรงเรือนมีกรรมสิทธ์ิร่วมกันหลายคนให้ทุกคนร่วมลงลายมือช่ือยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 หรือจะมอบ

อ านาจให้คนใดคนหนึ่ง 
กำรค ำนวณ  กำรประเมินและอัตรำภำษี  ภาษีโรงเรือนและที่ดินคิดจากค่ารายปีของทรพัย์สิน ใน

อัตราร้อยละ 12.5 ของค่ำรำยปี  โดยมีหลักเกณฑ์ประเมินค่ารายปีตามล าดับ ดังนี้ (ค่ารายปี หมายถึง จ านวน
เงินซึง่ทรัพย์สินน้ันสมควรให้เช่าได้ในปีหนึง่ ๆ )   

1) กรณีทรพัย์สินมกีารให้เช่าและค่าเช่าสมควร ใหป้ระเมินค่ารายปีจากค่าเช่า 
2) กรณีทรัพยส์ินใหเ้ช่าและค่าเช่าไมส่มควรหรือหาค่าเช่าไม่ได้  ให้ประเมินค่ารายปีโดยเทียบเคียงกับ

ค่ารายปีในปีทีผ่่านมา หรือเทียบเคียงกบัค่ารายปีของทรัพย์สินบริเวณใกลเ้คียงกันที่มลีักษณะทรัพย์สิน ขนาด 
พื้นที่ ท าเล ที่ตั้งและบรกิารสาธารณะคล้ายคลึงกันในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ  

3) กรณีไม่สามารถเทียบเคียงได้  อาจประเมินค่ารายปีโดยใช้มูลค่าทรัพยส์ินมาประกอบการประเมิน   
         กำรช ำระภำษี ช าระภาษีในวันย่ืนแบบแจ้งรายการเพือ่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) หรอื
ภายใน 30 วัน นับถัดแต่วันได้รับแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8)   
         สถำนท่ีและวิธีช ำระภำษี  ณ  งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้ กองคลัง (ช้ันล่าง) องค์การบริหารส่วน
ต าบลวังกระแจะ โดยช าระเป็นเงินสด  ธนาณัติ  หรือตั๋วแลกเงินของธนาคาร  หรือเช็คที่ธนาคารรบัรองสัง่จ่าย
ในนาม “องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ” ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือช าระผ่านทางธนาคาร   
          กำรขอผ่อนช ำระภำษี    

1) เงินภาษีป้ายตั้งแต่ 9,000 บาท ข้ึนไป    
2) ผ่อนช าระ 3 งวด ๆ ละเท่า ๆ กัน   
3) แจ้งความจ านงขอผ่อนช าระเป็นหนังสือ  ภายใน  30  วัน  นับถัดแต่วันได้รับแจ้งการประเมิน 

(ภ.ร.ด.8)   
           กำรอุทธรณ์ภำษี   ภายใน 15 วัน นับถัดแต่วันได้รับแจง้การประเมิน (ภ.ร.ด.8)   
 

/ข้ันตอน... 
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ขั้นตอนและระยะกำรใหบ้รกิำร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลำ  ๏ หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1.เจ้าของทรพัย์สินย่ืนแบบ (ภ.ร.ด.2) ภายใน
เดือนกุมภาพันธ์ 
2.พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการ
ทรัพยส์ินตามแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพยส์ินด าเนินการช าระภาษี 

1 วัน 
 

30  วัน 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลงั 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลำ                  รวมระยะเวลาทัง้สิ้น        31 วัน 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนบัเมือ่ยื่นแบบและเอกสารถูกต้องแล้วและช าระภาษีในวันที่ยื่นแบบ 
 

รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
          รำยใหม ่ 

1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ  
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ  
3) ส าเนาหนงัสอืรบัรองหุ้นส่วนบริษัท  จ านวน 1 ชุด     
4) ส าเนาโฉนดที่ดิน/สัญญาซื้อขายโรงเรือน/สัญญาเช่าโรงเรือน/สญัญาเช่าที่ดิน  จ านวน 1 ชุด 
5) หลักฐานอื่น ๆ ที่แสดงการเริ่มใช้ประโยชน์ของทรัพย์สิน     
6) หนังสอืมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมส าเนาบัตรประช าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ   

          รำยเกำ่   
1) ใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ภ.ร.ด.12) ของปีก่อน            

ค่ำธรรมเนียม 
            ไม่เสียค่าธรรมเนียม       
กำรรบัเรื่องรอ้งเรียน 
            ช่องทางและวิธีการแจง้เรื่องร้องเรียนทางเว็บไซต์  www.wangkrajaelocal.go.th   หรือกองคลัง                        
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ หรือทางโทรศัพทเ์ลขหมาย 0 3952 0988 และ 0 3952 3319-20   
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
            ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรบัแบบฟอร์มได้ที่งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลงั (ช้ันล่าง) 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ  
  
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 
/กำรขอตอ่อำยุใบอนญุำตจัดตัง้ตลำด 

หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  
องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 

 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
     กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
     โทรศัพท์ : 039 – 523320 
     โทรสาร : 039 - 520988 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงือ่นไขกำรยืน่ค ำขอ 
  

 1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 

           ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถ่ินหรือองค์กร
ของรัฐที่ได้จัดต้ังตลาดข้ึนตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาต 

 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถ่ินหรือ
องค์กรของรัฐที่ได้จัดต้ังตลาดข้ึนตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) จะต้องยื่นขอต่อ
อายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน.........วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ย่ืนค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบ
กิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่
ไดม้ายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
อนุญาตรายใหม่ 

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

      2. เง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ   
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ
ท้องถ่ิน) 
 



/ข้ันตอน... 
 
   
 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรบัใบอนญุาตจัดต้ัง
ตลาดพร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลกัฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจง้ต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิเพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ยื่นเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย  
3.เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณี
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าใหป้รบัปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ  
4.การแจง้ค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนญุาต  
4.1. กรณีอนุญาต มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพือ่มารบัใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาที่ทอ้งถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรบัใบอนญุาต เว้นแต่จะมเีหตหุรอื
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
4. 2. กรณีไม่อนญุาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้ง
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด
แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจง้สทิธิใน
การอุทธรณ์  
5.ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาตต่อ
อายุใบอนุญาต) แจง้ใหผู้้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทอ้งถ่ิน
ก าหนด  

15  นาที 
 

   1  ช่ัวโมง 
 

  
 
 
 
 
 
       20  วัน 
 
 
 
 
       8  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       1  วัน 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 

๏ ระยะเวลำ                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        30  วัน  
หมายเหตุ: ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รบัเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแล้ว และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

/ย่ืนค าร้อง... 



 
 
 
 
- ยื่นค าร้องขอมีใบอนุญาตประกอบกิจการภายใน 15 วัน ก่อนเปิดด าเนินกิจการ 

          - ในกรณีขอต่อใบอนญุาต ให้ยื่นค าร้องขอต่อใบอนญุาตภายใน 15 วัน ก่อนใบอนุญาต   
หมดอายุ 

- ในกรณีหนงัสือรับรองการแจ้งให้มาช าระค่าธรรมเนียมประจ าปีภายใน 15 วัน ก่อนวันที่  
ได้รับหนงัสือรับรองแจ้ง ในปีถัดไปทุกป ี

                     - การต่อใบอนญุาตประจ าปี ต้องมาย่ืนค าร้องภายใน 15 วัน ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 
 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ใช้เป็นที่ตัง้ตลาด 
3. ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทน  
   นิติบุคคล (กรณีผู้ขอรบัใบอนญุาตหรือผู้แจ้งเป็นนิตบิุคคล) 
4. ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐานที่ใช้แสดงว่าที่ตัง้สถานประกอบการสามารถใช้ 
   ประกอบกจิการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
5. หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรอืส าเนาหนงัสือสัญญาเช่าจากเจ้าของอาคาร 
6. หนังสือมอบอ านาจที่ถูกตอ้งตามกฎหมายพร้อมส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบ 
   อ านาจและผู้รบัมอบอ านาจ(กรณีผู้ประกอบการไม่สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเอง) 
7. ผลการตรวจสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของหรือผู้ช่วยขายของในตลาด 
8.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลกัฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาลอาหาร ตามหลักสูตรทีท่้องถ่ินก าหนด (ฉบบัจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
9. แผนที่สงัเขปแสดงสถานที่ตั้งสถานประกอบการ 
10. ใบอนุญาตจากส่วนราชการอืน่ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
  

 

ค่ำธรรมเนียม 
  
 

ล ำดับ

ท่ี 
รำยกำร 

ค่ำธรรมเนียม 

(บำท)/ปี 

1 
   2 
   3 

อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนญุาตจัดต้ังตลาด ประเภทที่ 1 ฉบับละ 
อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนญุาตจัดต้ังตลาด ประเภทที่ 2 ฉบับละ 
อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนญุาตจัดต้ังตลาด ประเภทที่ 3  ฉบับละ                                                                

2,000 
1,500 
1,200 

 
 
 

/การรบัเรื่อง… 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่   
www.wangkrajaelocal.go.th  หรือติดต่อ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบล        
วังกระแจะ   หรือ  โทรศัพท์  :  039 – 523320  และโทรสาร  :  039 – 520988 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  

 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย และขอรับแบบฟอร์มได้ที่ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การ
บริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


คู่มือส ำหรับประชำชน 
 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขออนญุำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร 
/กำรขอตอ่อำยุใบอนญุำตจัดตัง้สถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่
สะสมอำหำร 

หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  
องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  

 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม 
  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   
          โทรศัพท ์: 0 3952 3319 - 20     
           โทรสาร  : 0 3952 0988  

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

 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงือ่นไขในการยืน่แบบ 
อาหาร หมายความว่า ของกินหรอืเครือ่งค้ าจุนชีวิต ได้แก่ 
1. วัตถุทุกชนิดที่คนกิน ดื่ม แต่ไม่รวมถึงยา วัตถุออกฤทธ์ิต่อจิตและประสาท หรือยาเสพติดให้โทษ

ตามกฎหมาย ว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี 
2. วัตถุที่มุ่งหมายส าหรับใช้หรือใช้ผสมในการผลิตอาหารรวมถึงวัตถุเจือปน อาหาร สี และเครื่องปรงุ

แต่งกลิ่น รส 
          สถานที่จ าหน่ายอาหาร หมายความว่า อาหาร สถานที่หรอืบริเวณใด ๆ ที่ไม่ใช่ที่หรอืทางสาธารณะที่
จัดไว้เพื่อประกอบอาหารหรือปรงุอาหารส าเรจ็ และจ าหน่ายให้ผู้ซือ้สามารถบริโภคได้ทันที ไม่ว่าจะเป็นการ
จ าหน่ายโดยจัดให้มบีรเิวณไว้ส าหรบับริโภค ณ ที่นั้น หรือน าไปบริโภคที่อื่นก็ตาม 
          สถานที่สะสมอาหาร หมายความว่า อาคาร สถานที่ หรือบรเิวณที่หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใช่ที่หรือทาง
สาธารณะทีจ่ัดไว้ส าหรับเก็บอาหารอันมสีภาพเป็นของสดหรือของแห้ง หรืออาหารในรปูลกัษณะอื่นใด ซึ่งผู้ซื้อ
ต้องน าไปท าประกอบหรือปรงุเพือ่บริโภคในภายหลัง 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตร และมิใช่เป็นขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบ ภายใน15 วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ย่ืน
ค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตกอ่นวันใบอนุญาตสิน้สุดแล้ว ต้อง
ด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

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

/ย่ืนค าขอ... 



 

- ยื่นค าขอมีใบอนุญาตประกอบกิจการภายใน 15 วัน ก่อนเปิดด าเนินกจิการ 
          - ในกรณีขอต่อใบอนญุาต ให้ยื่นค าร้องขอต่อใบอนญุาตภายใน 15 วัน ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 
          - ในกรณีหนงัสือรับรองการแจ้งให้มาช าระค่าธรรมเนียมประจ าปีภายใน 15 วัน ก่อนวันที่ได้รับหนังสือ
รับรองแจ้ง ในปีถัดไปทุกป ี
           - การต่อใบอนญุาตประจ าปี ต้องมาย่ืนค ารอ้งภายใน 15 วัน ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 

- สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลกัเกณฑ์                                              
 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจง้ต่อผูย้ื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะน้ัน ขณะน้ัน ให้จดัท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย  
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานทีด่้านสุขลักษณะ กรณี
ถูกต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ดา้นสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ  
4. การแจง้ค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาต  
4.1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร  
4.2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจง้ค าสัง่
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจง้สิทธิในการอุทธรณ์  
5.ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) แจง้ให้ผูข้ออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด  

15   นาที 
 

      1  ช่ัวโมง 
 

        
 
 
 
 
 
     20  วัน 
 
        
 
       8  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
       1  วัน 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        30  วัน 
 

/หมายเหตุ... 



 
หมายเหต ุ : ข้ันตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเ่จ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแล้ว และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ)  
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ 
3.หนังสือรบัรองนิติบุคคล (ฉบับจรงิ 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ)  
4.ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) (ฉบบัจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ)  
5.หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มอี านาจลงนามแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ)  
6.ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือ

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

ค่ำธรรมเนียม 
 

ล าดับท่ี รายการ 
ค่าธรรมเนียม 

(บาท) 
1 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 

ใบอนุญาตจัดต้ังสถานทีจ่ าหน่ายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหารในอาคารหรือ
พื้นที่ใด ซึ่งมีพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด  
                                                                                     ฉบับละ 
ค่าธรรมเนียมในการออกหนงัสอืรบัรองการแจ้งการจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหาร
หรือสถานทีส่ะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใด ซึ่งมีพื้นที่ไมเ่กิน 20 ตารางเมตร 
และมิใช่เปน็การขายของในตลาด                                              ฉบับละ 
 
ค่าธรรมเนียมในการออกหนงัสอืรบัรองการแจ้งการจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหาร
หรือสถานทีส่ะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใด ซึ่งมีพื้นที่ตั้งแต่ 21 – 50  ตาราง
เมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด                               ฉบับละ 
ค่าธรรมเนียมในการออกหนงัสอืรบัรองการแจ้งการจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหาร
หรือสถานทีส่ะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใด ซึ่งมีพื้นที่ตั้งแต่ 51 – 100 
ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด                               ฉบับละ 
ค่าธรรมเนียมในการออกหนงัสอืรบัรองการแจ้งการจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหาร
หรือสถานทีส่ะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใด ซึ่งมีพื้นที่ตั้งแต่ 101 – 200  
ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด                               ฉบับละ                                                                                                                                              

 
 

3,000 
 
 

100 
 
 
 

300 
 
 

500 
 
 

1,000 
 

กำรรบัเรื่องรอ้งเรียน 
ช่องทางและวิธีการแจง้เรื่องร้องเรียนทางเว็บไซต์  www.wangkrajaelocal.go.th   หรือกอง

สาธารณสุขและสิง่แวดล้อม องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ หรอืทางโทรศัพท์เลขหมาย 0 3952 0988 
และ 0 3952 3319-20   
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรบัแบบฟอรม์ได้ที่ กองสาธารณสุขฯ อบต.วังกระแจะ 



คู่มือส ำหรับประชำชน 
 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขออนญุำตจ ำหน่ำยสนิค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
/กำรขอตอ่ใบอนญุำตจ ำหน่ำยสนิค้ำในที่หรอืทำงสำธำรณะ 

หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  
องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  

 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม 
  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   
          โทรศัพท ์: 0 3952 3319 - 20     
           โทรสาร  : 0 3952 0988  

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

 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงือ่นไขในการยืน่แบบ 
 

การจ าหน่ายสินค้า หมายความว่า การจ าหน่ายสิ่งของหรอืวัสดุทุกชนิดที่สามารถน ามาขาย หรือให้เช่า 
หรือ แลกเปลี่ยนสินค้า โดยมีราคาหรือมูลค่าในการนั้น 

ที่หรือทางสาธารณะ หมายความว่า สถานที่หรือทางซึ่งมิใช่เป็นของเอกชนและประชาชนสามารถใช้
ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้  

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต ยื่นต่อกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับ
แต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ย่ืนค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถ่ินจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
         ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
  

 

/ข้ันตอน... 



                                   
ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้ขอรบัใบอนญุาตยื่นค าขอรับใบอนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พร้อม
หลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนดผู ้
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลกัฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจง้ต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิเพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ยื่นเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย  
3.เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณี
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าใหป้รบัปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ  
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนญุาต/ค าสั่งไมอ่นุญาต 
4.1. กรณีอนุญาต มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพือ่มารบัใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาที่ทอ้งถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรบัใบอนญุาต เว้นแต่จะมเีหตหุรอื
ข้อแก้ตัวอันสมควร  
4.2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนญุาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะแกผู่้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์   
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) แจง้
ให้ผู้ขออนญุาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด   

15   นาที 
 
 

  1   ช่ัวโมง 
 

 
        
 
    
 
 
 
     20   วัน 
 
 
 
 
      8  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
      1  วัน 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น       30  วัน 
 

 
         หมายเหตุ: ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาต้ังแตเ่จ้าหน้าที่ได้รบัเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

/รายการ... 
 
 
 
 



รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
ยื่นขอรับใบอนุญาตฯ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรบัใบอนญุาต 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน ของผูร้ับใบอนุญาต 
3. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรบัใบอนญุาตและผู้ช่วยจ าหน่ายอาหาร 
4. รูปถ่ายหน้าตรงครึง่ตัวไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นด าขนาด 1 x 1 นิ้ว ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย  
    จ านวนท่านละ 2 รูป 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บขยะมลูฝอย 
6. เอกสารอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตฯ 
1. ใบอนุญาตเดิม 
2. บัตรสุขลักษณะประจ าตัวเดิม ของผู้ขอรบัใบอนญุาตและผู้ช่วยจ าหน่าย 
3. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรบัใบอนญุาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผูป้รงุอาหาร 
4. รูปถ่ายหน้าตรงครึง่ตัว ไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1 x 1 นิ้ว ของผู้ขอรบัใบอนญุาตและผู้ช่วย  
    จ าหน่าย จ านวนท่านละ 2 รปู 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บขยะมลูฝอย 
6. เอกสารอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
หมายเหต ุในกรณีที่บุคคลที่มีช่ือระบุในใบอนญุาตฯ ไม่มาขอรับใบอนุญาตหรือขอต่ออายุใบอนญุาตฯ เอง ต้อง 
             เตรียมหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ได้รับมอบอ านาจ   
             อย่างละ 1 ฉบับ  
     
ค่ำธรรมเนียม 
 

ล ำดับท่ี รำยกำร 
ค่ำธรรมเนียม 

(บำท) 

      1 ใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในทีห่รอืทางสาธารณะ 
(ก) จ าหน่ายโดยลกัษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดเปน็ปกติ 
     1. พื้นที่ไม่เกิน  5  ตารางเมตร                           ฉบับละ 
     2. พื้นที่เกิน 5 ตารางเมตร                                ฉบับละ 
(ข) จ าหน่ายโดยลักษณะเร่ขาย                               ฉบับละ 

 
 
       150 
       300 
        50 

                                                              
หมายเหตุ * ใบอนุญาต 1 ฉบับ ให้มีอายุ 1 ปี นับตั้งแต่วันทีอ่อกใบอนญุาต และใหม้าขอต่อใบอนญุาต  
กรณีไม่ประสงค์จะประกอบกิจการต่อไป ให้ยื่นค าขอบอกเลกิการด าเนินกิจการนั้น หากผู้ประกอบการดังกล่าว 
ไม่มาขออนุญาตจะมีความผิดตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
 

/การรบัเรื่อง... 
 
 
 



กำรรบัเรื่องรอ้งเรียน 
ช่องทางและวิธีการแจง้เรื่องร้องเรียนทางเว็บไซต์  www.wangkrajaelocal.go.th    

หรือกองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ หรอืทางโทรศัพท์เลขหมาย   
0 3952 0988 และ 0 3952 3319-20   
 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรบัแบบฟอรม์ได้ที่ กองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรทีเ่ปน็อนัตรำยตอ่สุขภำพ 
/กำรขอตอ่อำยุใบอนญุำตประกอบกิจกำรที่เปน็อนัตรำยตอ่
สุขภำพ 

หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  
องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม 
  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   
          โทรศัพท ์: 0 3952 3319 - 20     
           โทรสาร  : 0 3952 0988  

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

 

หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงือ่นไขในกำรยืน่แบบ 
 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ  ต้องยื่น
ขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ทีร่บัผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
ก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนญุาต 

ประเภทกิจกำรท่ีต้องขอรับใบอนุญำต 
1. กิจการที่เกี่ยวกบัการเลี้ยงสัตว์ 
2. กิจการที่เกี่ยวกบัสัตว์และผลิตภัณฑ ์
3. กิจการที่เกี่ยวกบัอาหาร เครือ่งดื่ม น้ าดื่ม 
4. กิจการที่เกี่ยวกบัยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครือ่งส าอาง ผลิตภัณฑ์ช าระล้าง 
5. กิจการที่เกี่ยวกบัการเกษตร 
6. กิจการที่เกี่ยวกบัโลหะหรอืแร ่
7. กิจการเกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักรหรือเครื่องกล 
8. กิจการที่เกี่ยวกบัไม ้
9. กิจการที่เกี่ยวกบัการบรกิาร 
10. กิจการทีเ่กี่ยวกบัสิง่ทอ 
11. กิจการทีเ่กี่ยวกบัหิน ดิน ทราย ซีเมนต ์หรือวัตถุที่คล้ายคลึง 
12. กิจการทีเ่กี่ยวกบัปิโตรเลียม ถ่านหิน สารเคม ี
13. กิจการอื่นๆ คือ 
- การพิมพ์หนงัสือหรือสิง่พิมพอ์ื่นที่มลีักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 
- การผลิต การซ่อมเครื่องอิเล็กโทรนิคส ์เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อิเล็กโทรนิคส ์อุปกรณ์ไฟฟ้า 
- การผลิตเทียน เทียนไขหรือวัตถุที่คล้ายคลึง 
- การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรอืถ่ายเอกสาร 
- การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ช ารุด ใช้แล้วหรือเหลอืใช้ 

/การประกอบ... 



 
- การประกอบกจิการโกดังสินค้า                                                             -2- 
- การล้างขวด ภาชนะหรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว  
- การพิมพ์สลีงบนวัตถุที่ไม่ใช่สิ่งทอ 
- การก่อสร้าง 
- กิจการท่าเทียบเรอืประมง สะพานปลา หรือแพปลา 
                                                     

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด   
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเ นินการได้ในขณะน้ัน ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย   
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณี
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้ านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถู กต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ   
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
4.1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร  
4.2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์   
5.ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้
ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

15   นาท ี
 
 

       1  ชั่วโมง 
 

       
 
 
 
 
 
     20  วัน 
 
       
 
 
      8  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
       1  วัน 

กองสาธารณสขุและสิง่แวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทัง้สิ้น        30  วัน 
 

หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนบัเมือ่ยื่นค าร้องและเอกสารถูกตอ้งแล้ว 
/รายการ... 



 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
กำรยื่นขอรับใบอนุญำตฯ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรบัใบอนญุาต 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน ของผูร้ับใบอนุญาต 
3. ส าเนาใบอนญุาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ 
4. ส าเนาใบอนญุาตประกอบกิจการโรงงาน (กรณีเข้าข่ายประกอบกิจการโรงงาน) 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเกบ็ขยะมลูฝอย 
6. หลักฐานการอนญุาตตามกฎหมายอื่นที่ก าหนด 

กำรยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตฯ 
1. ใบอนุญาตเดิม 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจของผู้ขอต่อใบอนุญาตฯ 
3. หลักฐานการอนญุาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
หมายเหตุ :  ในกรณีที่บุคคลที่มีช่ือระบุในใบอนญุาตฯ ไม่มาขอรับใบอนุญาตหรือขอต่ออายุใบอนุญาตฯ เอง  

     ต้องเตรียมหนงัสอืมอบอ านาจติดอากรแสตมป์และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ได้รบัมอบ    
     อ านาจอย่างละ 1 ฉบับ 

        
ค่ำธรรมเนียม 
            ค่าธรรมเนียมแนบท้าย  

 
กำรรบัเรื่องรอ้งเรียน 

ช่องทางและวิธีการแจง้เรื่องร้องเรียนทางเว็บไซต์  www.wangkrajaelocal.go.th   หรือกอง
สาธารณสุขและสิง่แวดล้อม องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ หรอืทางโทรศัพท์เลขหมาย 0 3952 0988 
และ 0 3952 3319-20   
 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรบัแบบฟอรม์ได้ที่ กองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรก ำจัดมูลฝอยทั่วไป 
/กำรขอตอ่อำยุใบอนญุำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรก ำจัดมูลฝอย
ทั่วไป 

หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  
องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  

 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม 
  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   
  โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20   โทรสาร  : 0 3952 0988  

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

 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงือ่นไขในการยืน่แบบ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ

ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตต่อกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 

 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าก าจัดมูลฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ

ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อม
กับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต 
และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการ
ขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
         

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

/ข้ันตอน... 



 
ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ผูข้อรับใบอนญุาตยื่นค าขอรับใบอนุญาต
ประกอบกจิการรบัท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 
พร้อมหลกัฐานที่ทอ้งถ่ินก าหนด  
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลกัฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจง้ต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิเพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ยื่นเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย  
3.เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลกัษณะ กรณีถูกต้อง
ตามหลกัเกณฑ์ด้านสุขลกัษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนญุาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ  
4.การแจง้ค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนญุาต  
4.1. กรณีอนุญาต มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพือ่มารบัใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาที่ทอ้งถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรบัใบอนญุาต เว้นแต่จะมเีหตหุรอื
ข้อแก้ตัวอันสมควร  
4.2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนญุาต แจ้ง
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรบัท าการเกบ็ และขนมลูฝอยทั่วไปแกผู่้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์  
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่อ
อายุใบอนุญาต) แจง้ใหผู้้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทอ้งถ่ิน
ก าหนด  

15  นาที 
 
 

1  ช่ัวโมง 
 

       
 
 
 
 
 

     20  วัน 
 
 
 
     
      8  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
     
     1  วัน 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทัง้สิ้น       30  วัน 

หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนบัเมือ่ยื่นค าร้องและเอกสารถูกตอ้งแล้ว 
          /รายการ... 

 
 
 



 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
1.บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ)  
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ)  
3.ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 
4.เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการ
ที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลกัฐานสญัญาว่าจ้างระหว่างผูข้นกับผู้ก าจัดมูลฝอย (ส าเนา 1 
ฉบับ) ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถ่ินก าหนด ) 
5.แผนการด าเนินงานในการก าจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดข้ันตอนการด าเนินงาน ความพร้อม
ด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (ส าเนา 1 ฉบับ)  
6.เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปผ่านการฝึกอบรมด้าน
สุขอนามัยและความปลอดภัยจากการท างาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถ่ินก าหนด) (ส าเนา 1 ฉบับ) 
7.ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผูป้ฏิบัติงานในการก าจดัมูลฝอย
ทั่วไป (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
8.เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม ก ากับ ในการจัดการมูลฝอย
ทั่วไป อย่างน้อย 2 คน  
     1. คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ใน
ด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม ด้านใดด้านหนึ่ง  
     2. คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการวิศวกรรม
ศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องกล ด้านใดด้านหนึ่ง (ส าเนา 1 
ฉบับ)  

 
ค่ำธรรมเนียม 
 

     ค่าธรรมเนียมแนบท้าย 
 
กำรรบัเรื่องรอ้งเรียน 

ช่องทางและวิธีการแจง้เรื่องร้องเรียนทางเว็บไซต ์ www.wangkrajaelocal.go.th   หรือกอง
สาธารณสุขและสิง่แวดล้อม องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ หรอืทางโทรศัพท์เลขหมาย 0 3952 0988 
และ 0 3952 3319-20   
 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรบัแบบฟอรม์ได้ที่ กองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรก ำจัดสิง่ปฏกิูล 
/กำรขอตอ่อำยุใบอนญุำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรก ำจัดสิ่งปฏกิูล 

หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  
องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  

 

ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม 
  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   
  โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20   โทรสาร  : 0 3952 0988  

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

 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงือ่นไขในการยืน่แบบ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ

ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตต่อ        
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้ขอรบัใบอนญุาตยื่นค าขอรับใบอนุญาต
ประกอบกจิการรบัท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล พร้อม
หลักฐาน 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลกัฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจง้ต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิเพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ยื่นเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย  
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณี
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าใหป้รบัปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ  

15  นาที 
 
 

1  ช่ัวโมง 
 

       
 
 
 
 
 
 
     20 วัน 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 

 
/ข้ันตอน... 

 



ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
4.การแจง้ค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 
4.1. กรณีอนุญาต มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพือ่มารบัใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาที่ทอ้งถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรบัใบอนญุาต เว้นแต่จะมเีหตหุรอื
ข้อแก้ตัวอันสมควร  
4.2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนญุาต
ประกอบกจิการรบัท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  
5.ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาต) แจ้ง
ให้ผู้ขออนญุาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด  

       8  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
     1  วัน 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทัง้สิ้น       30  วัน 

หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนบัเมือ่ยื่นค าร้องและเอกสารถูกตอ้งแล้ว 
              การต่อใบอนุญาตประจ าปี ต้องมายื่นค าร้องก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 
 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
1.บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ)  
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ)  
3.ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 
4.เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานทีก่ าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนินกจิการที่
ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล (ส าเนา 1 ฉบับ)  
5.แผนการด าเนินงานในการก าจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอยีดข้ันตอนการด าเนินงาน ความพรอ้ม
ด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบรหิารจดัการ (ส าเนา 1 ฉบับ)  
6.เอกสารแสดงใหเ้ห็นว่าผู้ปฏิบัตงิานที่ท าหน้าที่ก าจัดสิง่ปฏิกูลผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัย
และความปลอดภัยจากการท างาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ทอ้งถ่ินก าหนด) (ส าเนา 1 ฉบับ)  
7.ใบรับรองแพทยห์รือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผูป้ฏิบัติงานในการก าจัดสิง่
ปฏิกูล (ฉบบัจริง 1 ฉบับ) 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

     ค่าธรรมเนียมแนบท้าย 
 

/การรบัเรื่อง... 
 
 
 



 
กำรรบัเรื่องรอ้งเรียน 

ช่องทางและวิธีการแจง้เรื่องร้องเรียนทางเว็บไซต์  www.wangkrajaelocal.go.th   หรือกอง
สาธารณสุขและสิง่แวดล้อม องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ หรอืทางโทรศัพท์เลขหมาย 0 3952 0988 
และ 0 3952 3319-20   
 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรบัแบบฟอรม์ได้ที่ กองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  



คู่มือส ำหรับประชำชน 
 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรเกบ็และขนมูลฝอยทั่วไป 
/กำรขอตอ่อำยุใบอนญุำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรเกบ็และขนมูล
ฝอยทั่วไป 

หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  
องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  

 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม 
  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   
  โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20   โทรสาร  : 0 3952 0988  

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

 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงือ่นไขในการยืน่แบบ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือ

ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผดิชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต
ต่อกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 

 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรบัท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจ

หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือ
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค า
ขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตกอ่นวันใบอนุญาตสิน้สุดแล้ว ต้อง
ด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
         

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

/ข้ันตอน... 
 



ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 1.ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกจิการรบัท าการเกบ็ และขนมลูฝอย
ทั่วไป พร้อมหลกัฐานที่ท้องถ่ินก าหนด  
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลกัฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจง้ต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิเพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ยื่นเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย  
3.เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลกัษณะ กรณีถูกต้อง
ตามหลกัเกณฑ์ด้านสุขลกัษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนญุาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ  
4.การแจง้ค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนญุาต  
4.1. กรณีอนุญาต มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพือ่มารบัใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาที่ทอ้งถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรบัใบอนญุาต เว้นแต่จะมเีหตหุรอื
ข้อแก้ตัวอันสมควร  
4.2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนญุาต แจ้ง
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรบัท าการเกบ็ และขนมลูฝอยทั่วไปแกผู่้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์  
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่อ
อายุใบอนุญาต) แจง้ใหผู้้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทอ้งถ่ิน
ก าหนด  

15  นาที 
 
 

1  ช่ัวโมง 
 

       
 
 
 
 
 
 
     20  วัน 
 
 
 
 
      8  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
     1  วัน 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทัง้สิ้น       30  วัน 

หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนบัเมือ่ยื่นค าร้องและเอกสารถูกตอ้งแล้ว 
          /รายการ... 

 
 
 
 



รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
1.บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ)  
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ)  
3.ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีที่มีสถานีขนถ่าย) หรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง (ส าเนา 1 ฉบับ)  
4.เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก าจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนิน
กิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย 
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
5.แผนการด าเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยทีแ่สดงรายละเอยีดข้ันตอนการด าเนินงาน ความพร้อม
ด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (ส าเนา 1 ฉบับ)  
6.เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการ
จัดการ มูลฝอยทั่วไป (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถ่ินก าหนด) (ส าเนา 1 ฉบับ)  
7.ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนมูล
ฝอย (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

 
ค่ำธรรมเนียม 
 

     ค่าธรรมเนียมแนบท้าย 
 
กำรรบัเรื่องรอ้งเรียน 

ช่องทางและวิธีการแจง้เรื่องร้องเรียนทางเว็บไซต ์ www.wangkrajaelocal.go.th   หรือกอง
สาธารณสุขและสิง่แวดล้อม องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ หรอืทางโทรศัพท์เลขหมาย 0 3952 0988 
และ 0 3952 3319-20   
 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรบัแบบฟอรม์ได้ที่ กองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรเกบ็และขนสิ่งปฏกิูล 
/กำรขอตอ่อำยุใบอนญุำตประกอบกิจกำรรบัท ำกำรเกบ็และขน 
สิ่งปฏกิูล 

หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  
องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  

 

ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม 
  องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ   
  โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20   โทรสาร  : 0 3952 0988  

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

 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงือ่นไขในการยืน่แบบ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ

ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตต่อ        
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้ขอรบัใบอนญุาตยื่นค าขอรับใบอนุญาต
ประกอบกจิการรบัท าการเกบ็และขนสิ่งปฏิกูล 
พร้อมหลกัฐาน 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลกัฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจง้ต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ยื่นเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย  
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณี
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าใหป้รบัปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ  

15  นาที 
 
 

1  ช่ัวโมง 
 

       
 
 
 
 
 
 
     20 วัน 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 

 



  
 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๏ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
4.การแจง้ค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 
4.1. กรณีอนุญาต มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพือ่มารบัใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาที่ทอ้งถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรบัใบอนญุาต เว้นแต่จะมเีหตหุรอื
ข้อแก้ตัวอันสมควร  
4.2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนญุาต
ประกอบกจิการรบัท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  
5.ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาต) แจ้ง
ให้ผู้ขออนญุาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด  

       8  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
     1  วัน 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 
 
 
 
 
 

๏ ระยะเวลา                 รวมระยะเวลาทัง้สิ้น       30  วัน 

หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนบัเมือ่ยื่นค าร้องและเอกสารถูกตอ้งแล้ว 
              การต่อใบอนุญาตประจ าปี ต้องมายื่นค าร้องก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 
 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
1.บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ)  
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ)  
3.ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวข้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 
4.เอกสารหรือหลกัฐานแสดงสถานที่รบัก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการที่
ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดสิ่งปฏิกูล (ส าเนา 1 
ฉบับ) 
5.แผนการด าเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดข้ันตอนการด าเนินงาน ความ
พร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (ส าเนา 1 ฉบับ)  
6.เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการ
จัดการ สิ่งปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถ่ินก าหนด) (ส าเนา 1 ฉบับ)  
7.ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล (ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

     ค่าธรรมเนียมแนบท้าย 
 

/การรบัเรื่อง... 
 



 
 
 
กำรรบัเรื่องรอ้งเรียน 

ช่องทางและวิธีการแจง้เรื่องร้องเรียนทางเว็บไซต์  www.wangkrajaelocal.go.th   หรือกอง
สาธารณสุขและสิง่แวดล้อม องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ หรอืทางโทรศัพท์เลขหมาย 0 3952 0988 
และ 0 3952 3319-20   
 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรบัแบบฟอรม์ได้ที่ กองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรจัดเกบ็ภำษบี ำรุงทอ้งที ่
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  
 

ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
   งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  กองคลัง  
   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  (ชั้นล่ำง)  
   โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20  ต่อ 17   
   โทรสาร  : 0 3952 0988  

๏ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท าการ)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. ไม่เว้นพัก  
เที่ยงและตามวันเวลาสถานที่ทีก่ าหนด 

 

หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงือ่นไขในกำรยืน่แบบ 
การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่เป็นงานในหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลตามพระราชบัญญัติภาษี

บ ารุงท้องที่ พ.ศ.2508 โดยการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ต้องมีการส ารวจที่ดินเพื่อให้ทราบว่ามีที่ดินรายใด แปลง
ใดอยู่ในข่ายต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ รวมทั้งการส ารวจรายการอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่
ส าหรับที่ดินแปลงนั้น  เช่น  ลักษณะการท าประโยชน์  ที่ตั้งของที่ดิน  เป็นต้น  ซึ่งการส ารวจที่ดินตามแบบ
แสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5)  

เจ้าของที่ดินมีหน้าที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่หรือพนักงานส ารวจที่ได้รับแต่งตั้งต้องยื่นแบบแสด ง
รายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) ต่อเจ้าพนักงานประเมิน ภายในเดือนมกราคมของปีแรกที่มีการตีราคาปานกลางของ
ที่ดินใหม่ ณ ที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ หรือ ณ หมู่บ้านตามวันเวลาที่ก าหนด ซึ่งแบบแสดง
รายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) ที่ยื่นใช้ได้ทุกปีในรอบระยะเวลา 4 ปี หรือยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) ภายใน 30 วัน นับแต่วัน
ได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลงจ านวนเนื้อที่ดินหรือวันที่เปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน แล้วแต่กรณี 

การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) กรณีเจ้าของที่ดนิเป็นบุคคลธรรมดาตาย เป็นผู้ไม่อยู่ เป็น
คนไร้หรือเสมือนไร้ความสามารถ  ให้ผู้จัดการมรดกหรือทายาท  ผู้รับมอบอ านาจ  ผู้ครอบครองทรัพยส์ิน  ผู้
อนุบาล  ผู้พทิักษ์หรือผูจ้ัดการทรัพยส์ินแล้วแตก่รณี มหีน้าที่ยืน่แบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) กรณีเจ้าของที่ดนิเป็น
นิติบุคคลผู้แทนอื่นให้ผูจ้ัดการหรอืของนิติบุคคลมหีน้าที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) ถ้าเจ้าของที่ดินมหีลายคนให้
ทุกคนมหีน้าทีร่่วมกันยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5)     
         ท่ีดินท่ีต้องยื่นแบบแสดงรำยกำรท่ีดินเพ่ือเสียภำษีบ ำรุงท้องท่ี   

1) ที่ดินของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลทีเ่ป็นเจ้าของหรือครอบครอง 
2) ที่ดินสาธารณสมบัติของแผ่นดินหรือที่ดินของรัฐที่ใช้ในกิจการของรัฐหรือสาธารณะแต่น าไปจัดหา

ผลประโยชน์ เช่น ที่ดินราชพัสดุน าไปให้เช่า  
3) ที่ดินของราชการส่วนทอ้งถ่ินทีใ่ช้ในกิจการของราชการส่วนทอ้งถ่ินหรอืสาธารณะ  แต่น าไปจัดหาผลประโยชน์  เช่น  

ที่ดินของราชการส่วนท้องถ่ินยอมให้เอกชนเช่าท ามาหากินปลูกที่อยู่อาศัยหรือปลูกร้านค้าขายแล้วเรียกเก็บค่าเช่า   
4) ที่ดินใช้เฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่งที่ดินของวัด    ไม่ว่าจะใช้ประกอบศาสนกิจศาสนาใด

ศาสนาหนึ่งหรือไม่ (หรือศาลเจ้าแต่น าไปจัดหาผลประโยชน์) 
5) ที่ดินหัวไร่ปลายนาไม่เกิน 1,000 ไร่   ซึ่งทางราชการจะเปิดให้ราษฎรเข้าจับจองแต่ยังไม่เปิดและ

ราษฎรเข้าไปท าประโยชน์ก่อน   
6) ที่ดินที่เช่าช่วงไปท าเหมืองแร่ โดยผูท้ าเหมืองแรเ่ป็นผู้เสียภาษี  
                                                                                                           /ที่ดิน... 
 



          

ท่ีดินท่ีไม่ต้องยื่นแบบแสดงรำยกำรท่ีดินเพ่ือเสียภำษีบ ำรุงท้องท่ี  
1) ที่ดินที่เป็นที่ตั้งของพระราชวังอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน    
2) ที่ดินที่เป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดินหรือที่ดินของรัฐที่ใช้ในกิจการของรับหรือสาธารณะโดยมิได้

หาผลประโยชน์ 
3) ที่ดินของราชการส่วนท้องถ่ินที่ใช้ในกิจการของราชการส่วนท้องถ่ินหรือสาธารณะโดยมิได้หาผลประโยชน์ 
4) ที่ดินที่ใช้เฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษาหรือกุศลสาธารณะ 
5) ที่ดินที่ใช้เฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ที่ดินของวัดไม่ว่าจะใช้ประกอบศาสนกิจศาสนา

ใดศาสนาหนึ่งหรือที่ศาลเจ้าโดยมิได้หาผลประโยชน์     
6) ที่ดินสุสานหรอืฌาปนสถานสาธารณะโดยมิได้รบัประโยชน์ตอบแทน  
7) ที่ดินที่ใช้ในการรถไฟ  การประปา  การไฟฟ้าหรือการท่าเรือของรัฐหรอืใช้เป็นสนามบินของรฐั 
8) ที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกบัโรงเรือนที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินแล้ว  
9) ที่ดินของเอกชนเฉพาะส่วนทีเ่จ้าของที่ดินยินยอมให้ทางราชการใช้เพื่อสาธารณประโยชน์     
10) ที่ดินที่ตั้งขององค์การสหประชาชาติ  ทบวงการช านัญพิเศษของสหประชาชาติหรอืองค์การ

ระหว่างประเทศ  ในเมื่อประเทศไทยมีข้อผูกพันให้ยกเว้นตามอนุสญัญาหรือความตกลง  
11) ที่ดินที่เป็นที่ตั้งของสถานทูตหรือสถานกงสุล ทัง้นี้  ให้เป็นไปตามหลักถ้อยทีถ้อยปฏิบัติต่อกัน   
12) ที่ดินที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

ผู้มีหน้ำท่ีเสียภำษีบ ำรุงท้องท่ี   คือ  ผู้เป็นเจ้าของที่ดนิในวันที่ 1 มกราคมของปีใด  มีหน้าที่เสีย
ภาษีบ ารุงท้องทีส่ าหรับปีนั้น                  
            

อัตรำภำษีและกำรค ำนวณภำษีบ ำรุงท้องท่ี   
1) อัตราภาษีก าหนดในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ มี 34 อัตรา 
2) ราคาปานกลางที่ดินเกินไรล่ะ 30,000 บาท ให้เสียภาษี 30,000 บาทแรก เสียภาษี 70 บาท ส่วนที่

เกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ต่อ 25 บาท เศษของ 10,000 บาท ถ้าถึง 5,000 บาท ให้ถือเป็น 
10,000 บาท แต่ถ้าไม่ถึง 5,000 บาท ให้ปัดทิ้ง        

3) ประกอบกสิกรรมประเภทไมล้้มลุก  
                         - เสียกึ่งหนึ่ง   
                         - ด้วยตนเองไม่เกินไรล่ะ 5 บาท  
                         - ที่ดินว่างเปล่าเสียเพิ่มอกี 1 เท่า  

4) การค านวณ  เนื้อที่ดินเพื่อค านวณภาษี (ไร่) = เนื้อที่ดินถือครอง – เนื้อที่ดินเกณฑล์ดหย่อน  
                            อัตราภาษีต่อไร่ = ราคาปานกลางของที่ดิน x 25 – 5  
                            ภาษีที่ต้องเสีย  = เนื้อที่ดินเพือ่ค านวณภาษี (ไร่) x อัตราภาษีต่อไร่    
           

กำรลดหย่อนภำษีบ ำรุงท้องท่ี    ลดหย่อนเนื้อที่ดินได้ 3 - 5 ไร่  ส าหรับที่ดินที่ต้องมลีักษณะดังนี้         
1) บุคคลธรรมดาเจ้าของที่ดินใช้ที่ดินเป็นที่อยูอ่าศัยของตน เป็นที่เลี้ยงสัตว์ของตน หรือใช้ประกอบ

กสิกรรมของตน ไม่ว่าแปลงเดียวกันหรือปลายแปลงในจังหวัดเดียวกัน    
2) เป็นที่ดินที่มสีิ่งปลกูสร้างและใช้เป็นสถานการค้าหรือใหเ้ช่า ไม่ได้รับการลดหย่อนส าหรับส่วนของ

ที่ดินที่มสีิ่งปลูกสร้างที่ใช้เป็นสถานการค้าหรือใหเ้ช่า  
3) บุคคลธรรมดาหลายคนเป็นเจ้าของที่ดินร่วมกันให้ได้รบัการลดหย่อนร่วมกันตามหลักเกณฑ์    

                                                                                                                   /การยกเว้น... 
 



กำรยกเว้นและลดภำษีบ ำรุงท้องท่ี  (ผู้ว่าราชการจงัหวัดเป็นผูม้ีอ านาจยกเว้นหรือลดภาษี)  
1) ปีที่ล่วงมาที่ดินเพาะปลูกเสียหายมากผิดปกติ  
2) เกิดเหตุพ้นวิสัยเพาะปลูกไม่ได้ เช่น เกิดน้ าท่วม ฝนแล้ง เป็นต้น และเป็นเหตุทีเ่กิดข้ึนโดย            

ทั่ว ๆ ไป ไม่ใช่เฉพาะราย   
          

กำรช ำระภำษีบ ำรุงท้องท่ี ช าระภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี หรือภายใน 30 วัน นับแต่วัน
ได้รับแจ้งการประเมิน (ภ.บ.ท.10)  แล้วแต่กรณี     
          

สถำนท่ีและวิธชี ำระภำษีบ ำรุงท้องท่ี ณ งานพัฒนาและจัดเกบ็รายได้ กองคลัง (ช้ันล่าง) องค์การ
บรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ โดยช าระเป็นเงินสด  ธนาณัติหรือตั๋วแลกเงินของธนาคาร สั่งจ่ายในนาม 
“องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ” ส่งทางไปรณีย์ลงทะเบียน หรือช าระผ่านทางธนาคาร   
           

กำรขอผ่อนช ำระภำษีบ ำรุงท้องท่ี    
1) เงินภาษีป้ายตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป  
2) ผ่อนช าระ 3 งวด ๆ ละเท่า ๆ กัน      
3) แจ้งความจ านงขอผ่อนช าระเป็นหนังสือ    

          

กำรอุทธรณ์ภำษีบ ำรุงท้องท่ี  ภายใน 30 วัน นับแต่วันประกาศราคาปานกลางที่ดินหรอืวันได้รับ
แจ้งการประเมิน (ภ.บ.ท.10)                                            - 
 
ขั้นตอนและระยะกำรใหบ้รกิำร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลำ  ๏ หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1.เจ้าของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน 
(ภ.บ.ท.5)  พร้อมหลกัฐาน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
แบบกบัทะเบียนทรัพยส์ิน (ผ.ท.4) หรือทะเบียน
คุมที่ดิน (ภ.บ.ท.6) 
2. เจ้าพนักงานประเมินท าการประเมินเนื้อที่ดิน
และค านวณค่าภาษี 
3.ช าระภาษีและรบัใบเสรจ็รับเงิน (ภ.บ.ท.11) 

3  นาที 
 
 

 
1  นาที 

 
1  นาที 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลงั 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 

๏ ระยะเวลำ               รวมระยะเวลาทัง้สิ้น            5  นาที 
 

หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนบัเมือ่ยื่นแบบและเอกสารถูกต้องแล้วและช าระภาษี 
 

รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
           รำยใหม ่ 

1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ  
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ  

   3) ส าเนาหนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท  จ านวน 1 ชุด  
  4) หลักฐานแสดงความเป็นเจ้าของที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน  น.ส.3  จ านวน 1 ฉบับ  

5) หนังสอืมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมส าเนาบัตรประช าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ   
           รำยเก่ำ   
                1) ใบเสรจ็รบัเงินภาษีป้าย (ภ.บ.ท.11) ของปกีอ่น  
            



ค่ำธรรมเนียม 
           ไม่เสียค่าธรรมเนียม     
กำรรบัเรื่องรอ้งเรียน 
           ช่องทางและวิธีการแจ้งเรื่องรอ้งเรียนทางเว็บไซต์  www.wangkrajaelocal.go.th   หรือที่กองคลัง                        
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ หรือทางโทรศัพทเ์ลขหมาย 0 3952 0988 และ 0 3952 3319-20   
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
           ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรบัแบบฟอรม์ได้ที่งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง (ช้ัน
ล่าง)องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรจัดเกบ็ภำษบี ำรุงทอ้งที ่
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  
 

ขอบเขตการให้บริการ 
๏ สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
   งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  กองคลัง  
   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ  (ชั้นล่ำง)  
   โทรศัพท์ : 0 3952 3319 - 20  ต่อ 17   
   โทรสาร  : 0 3952 0988  

๏ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท าการ)  
  ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. ไม่เว้นพัก
เที่ยงและตามวันเวลาสถานที่ทีก่ าหนด 

 

หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงือ่นไขในกำรยืน่แบบ 
การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่เป็นงานในหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลตามพระราชบัญญัติภาษี

บ ารุงท้องที่ พ.ศ.2508 โดยการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ต้องมีการส ารวจที่ดินเพื่อให้ทราบว่ามีที่ดินรายใด แปลง
ใดอยู่ในข่ายต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ รวมทั้งการส ารวจรายการอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่
ส าหรับที่ดินแปลงนั้น  เช่น  ลักษณะการท าประโยชน์  ที่ตั้งของที่ดิน  เป็นต้น  ซึ่งการส ารวจที่ดินตามแบบ
แสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5)  

เจ้าของที่ดินมีหน้าที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่หรือพนักงานส ารวจที่ได้รับแต่งตั้งต้องยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน 
(ภ.บ.ท.5) ต่อเจ้าพนักงานประเมิน ภายในเดือนมกราคมของปีแรกที่มีการตีราคาปานกลางของที่ดินใหม่ ณ ที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลวังกระแจะ หรือ ณ หมู่บ้านตามวันเวลาที่ก าหนด ซึ่งแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) ที่ยื่นใช้ได้ทุกปีในรอบ
ระยะเวลา 4 ปี หรือยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) ภายใน 30 วัน นับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลงจ านวนเนื้อ
ที่ดินหรือวันที่เปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน แล้วแต่กรณี 

การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) กรณีเจ้าของที่ดนิเป็นบุคคลธรรมดาตาย เป็นผู้ไม่อยู่ เป็น
คนไร้หรือเสมือนไร้ความสามารถ  ให้ผู้จัดการมรดกหรือทายาท  ผู้รับมอบอ านาจ  ผู้ครอบครองทรัพยส์ิน  ผู้
อนุบาล  ผู้พิทักษ์หรือผูจ้ัดการทรัพยส์ินแล้วแต่กรณี มีหน้าที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) กรณีเจ้าของ
ที่ดินเป็นนิตบิุคคลใหผู้้จัดการหรือผู้แทนอื่นของนิติบุคคลมหีน้าที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) ถ้า
เจ้าของที่ดินมหีลายคนใหทุ้กคนมหีน้าที่ร่วมกันยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5)     
         ท่ีดินท่ีต้องยื่นแบบแสดงรำยกำรท่ีดินเพ่ือเสียภำษีบ ำรุงท้องท่ี   

1) ที่ดินของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลทีเ่ป็นเจ้าของหรือครอบครอง 
2) ที่ดินสาธารณสมบัติของแผ่นดินหรือที่ดินของรัฐที่ใช้ในกิจการของรัฐหรือสาธารณะแต่น าไปจัดหา

ผลประโยชน์ เช่น ที่ดินราชพัสดุน าไปให้เช่า  
3) ที่ดินของราชการส่วนท้องถ่ินที่ใช้ในกิจการของราชการส่วนท้องถ่ินหรือสาธารณะ  แต่น าไปจัดหา

ผลประโยชน์  เช่น  ที่ดินของราชการส่วนท้องถ่ินยอมให้เอกชนเช่าท ามาหากินปลูกที่อยู่อาศัยหรือปลูกร้านค้า
ขายแล้วเรียกเก็บค่าเช่า   

4) ที่ดินใช้เฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่งที่ดินของวัด    ไม่ว่าจะใช้ประกอบศาสนกิจศาสนาใด
ศาสนาหนึ่งหรือไม่ (หรือศาลเจ้าแต่น าไปจัดหาผลประโยชน์) 

5) ที่ดินหัวไร่ปลายนาไม่เกิน 1,000 ไร่   ซึ่งทางราชการจะเปิดให้ราษฎรเข้าจับจองแต่ยังไม่เปิดและ
ราษฎรเข้าไปท าประโยชน์ก่อน   

6) ที่ดินที่เช่าช่วงไปท าเหมืองแร่ โดยผูท้ าเหมืองแรเ่ป็นผู้เสียภาษี  
                                                                                                          /ที่ดิน... 



ท่ีดินท่ีไม่ต้องยื่นแบบแสดงรำยกำรท่ีดินเพ่ือเสียภำษีบ ำรุงท้องท่ี  
1) ที่ดินที่เป็นที่ตั้งของพระราชวังอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน    
2) ที่ดินที่เป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดินหรือที่ดินของรัฐที่ใช้ในกิจการของรับหรือสาธารณะโดยมิได้

หาผลประโยชน์ 
3) ที่ดินของราชการส่วนท้องถ่ินที่ใช้ในกิจการของราชการส่วนท้องถ่ินหรือสาธารณะโดยมิได้หาผลประโยชน์ 
4) ที่ดินที่ใช้เฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษาหรือกุศลสาธารณะ 
5) ที่ดินที่ใช้เฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ที่ดินของวัดไม่ว่าจะใช้ประกอบศาสนกิจศาสนา

ใดศาสนาหนึ่งหรือที่ศาลเจ้าโดยมิได้หาผลประโยชน์     
6) ที่ดินสุสานหรอืฌาปนสถานสาธารณะโดยมิได้รบัประโยชน์ตอบแทน  
7) ที่ดินที่ใช้ในการรถไฟ  การประปา  การไฟฟ้าหรือการท่าเรือของรัฐหรอืใช้เป็นสนามบินของรฐั 
8) ที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกบัโรงเรือนที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินแล้ว  
9) ที่ดินของเอกชนเฉพาะส่วนทีเ่จ้าของที่ดินยินยอมให้ทางราชการใช้เพื่อสาธารณประโยชน์     
10) ที่ดินที่ตั้งขององค์การสหประชาชาติ  ทบวงการช านัญพิเศษของสหประชาชาติหรอืองค์การ

ระหว่างประเทศ  ในเมื่อประเทศไทยมีข้อผูกพันให้ยกเว้นตามอนุสญัญาหรือความตกลง  
11) ที่ดินที่เป็นที่ตั้งของสถานทูตหรือสถานกงสุล ทัง้นี้  ให้เป็นไปตามหลักถ้อยทีถ้อยปฏิบัติต่อกัน   
12) ที่ดินที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

ผู้มีหน้ำท่ีเสียภำษีบ ำรุงท้องท่ี   คือ  ผู้เป็นเจ้าของที่ดนิในวันที่ 1 มกราคมของปีใด  มีหน้าที่เสีย
ภาษีบ ารุงท้องทีส่ าหรับปีนั้น                  
            

อัตรำภำษีและกำรค ำนวณภำษีบ ำรุงท้องท่ี   
1) อัตราภาษีก าหนดในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ มี 34 อัตรา 
2) ราคาปานกลางที่ดินเกินไรล่ะ 30,000 บาท ให้เสียภาษี 30,000 บาทแรก เสียภาษี 70 บาท ส่วนที่

เกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ต่อ 25 บาท เศษของ 10,000 บาท ถ้าถึง 5,000 บาท ให้ถือเป็น 
10,000 บาท แต่ถ้าไม่ถึง 5,000 บาท ให้ปัดทิ้ง        

 
3) ประกอบกสิกรรมประเภทไมล้้มลุก  

                         - เสียกึ่งหนึ่ง   
                         - ด้วยตนเองไม่เกินไรล่ะ 5 บาท  
                         - ที่ดินว่างเปล่าเสียเพิ่มอกี 1 เท่า  

4) การค านวณ  เนื้อที่ดินเพื่อค านวณภาษี (ไร่) = เนื้อที่ดินถือครอง – เนื้อที่ดินเกณฑล์ดหย่อน  
                            อัตราภาษีต่อไร่ = ราคาปานกลางของที่ดิน x 25 – 5  
                            ภาษีที่ต้องเสีย  = เนื้อที่ดินเพือ่ค านวณภาษี (ไร่) x อัตราภาษีต่อไร่    
           

กำรลดหย่อนภำษีบ ำรุงท้องท่ี    ลดหย่อนเนื้อที่ดินได้ 3 - 5 ไร่  ส าหรับที่ดินที่ต้องมลีักษณะดังนี้         
1) บุคคลธรรมดาเจ้าของที่ดินใช้ที่ดินเป็นที่อยูอ่าศัยของตน เป็นที่เลี้ยงสัตว์ของตน หรือใช้ประกอบ

กสิกรรมของตน ไม่ว่าแปลงเดียวกันหรือปลายแปลงในจังหวัดเดียวกัน    
2) เป็นที่ดินที่มสีิ่งปลกูสร้างและใช้เป็นสถานการค้าหรือใหเ้ช่า ไม่ได้รับการลดหย่อนส าหรับส่วนของ

ที่ดินที่มสีิ่งปลูกสร้างที่ใช้เป็นสถานการค้าหรือใหเ้ช่า  
3) บุคคลธรรมดาหลายคนเป็นเจ้าของที่ดินร่วมกันให้ได้รบัการลดหย่อนร่วมกันตามหลักเกณฑ์    

                                                                                                                 /การยกเว้น... 
 



กำรยกเว้นและลดภำษีบ ำรุงท้องท่ี  (ผู้ว่าราชการจงัหวัดเป็นผูม้ีอ านาจยกเว้นหรือลดภาษี)  
1) ปีที่ล่วงมาที่ดินเพาะปลูกเสียหายมากผิดปกติ  
2) เกิดเหตุพ้นวิสัยเพาะปลูกไม่ได้ เช่น เกิดน้ าท่วม ฝนแล้ง เป็นต้น และเป็นเหตุทีเ่กิดข้ึนโดย            

ทั่ว ๆ ไป ไม่ใช่เฉพาะราย   
          

กำรช ำระภำษีบ ำรุงท้องท่ี ช าระภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี หรือภายใน 30 วัน นับแต่วัน
ได้รับแจ้งการประเมิน (ภ.บ.ท.10)  แล้วแต่กรณี     
          

สถำนท่ีและวิธชี ำระภำษีบ ำรุงท้องท่ี ณ งานพัฒนาและจัดเกบ็รายได้ กองคลัง (ช้ันล่าง) องค์การ
บรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ โดยช าระเป็นเงินสด  ธนาณัติหรือตั๋วแลกเงินของธนาคาร สั่งจ่ายในนาม 
“องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ” ส่งทางไปรณีย์ลงทะเบียน หรือช าระผ่านทางธนาคาร   
           

กำรขอผ่อนช ำระภำษีบ ำรุงท้องท่ี    
1) เงินภาษีป้ายตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป  
2) ผ่อนช าระ 3 งวด ๆ ละเท่า ๆ กัน      
3) แจ้งความจ านงขอผ่อนช าระเป็นหนังสือ    

          

กำรอุทธรณ์ภำษีบ ำรุงท้องท่ี  ภายใน 30 วัน นับแต่วันประกาศราคาปานกลางที่ดินหรอืวันได้รับ
แจ้งการประเมิน (ภ.บ.ท.10)                                            - 
 
ขั้นตอนและระยะกำรใหบ้รกิำร 
๏ ขั้นตอน ระยะเวลำ  ๏ หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1.เจ้าของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน 
(ภ.บ.ท.5)  พร้อมหลกัฐาน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
แบบกบัทะเบียนทรัพยส์ิน (ผ.ท.4) หรือทะเบียน
คุมที่ดิน (ภ.บ.ท.6) 
2. เจ้าพนักงานประเมินท าการประเมินเนื้อที่ดิน
และค านวณค่าภาษี 
3.ช าระภาษีและรบัใบเสรจ็รับเงิน (ภ.บ.ท.11) 

3  นาที 
 
 

 
1  นาที 

 
1  นาที 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลงั 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 

๏ ระยะเวลำ               รวมระยะเวลาทัง้สิ้น            5  นาที 
 

หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนบัเมือ่ยื่นแบบและเอกสารถูกต้องแล้วและช าระภาษี 
 

รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
           รำยใหม ่ 

1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ  
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ  

   3) ส าเนาหนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท  จ านวน 1 ชุด  
  4) หลักฐานแสดงความเป็นเจ้าของที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน  น.ส.3  จ านวน 1 ฉบับ  

5) หนังสอืมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมส าเนาบัตรประช าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ   
           รำยเก่ำ   
                1) ใบเสรจ็รบัเงินภาษีป้าย (ภ.บ.ท.11) ของปกีอ่น  
            



ค่ำธรรมเนียม 
           ไม่เสียค่าธรรมเนียม     
กำรรบัเรื่องรอ้งเรียน 
           ช่องทางและวิธีการแจ้งเรื่องรอ้งเรียนทางเว็บไซต์  www.wangkrajaelocal.go.th   หรือที่กองคลัง                        
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ หรือทางโทรศัพทเ์ลขหมาย 0 3952 0988 และ 0 3952 3319-20   
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
           ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรบัแบบฟอรม์ได้ที่งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง (ช้ัน
ล่าง)องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรให้บริกำรด้ำนน้ ำอปุโภคบริโภค 
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ งำนปอ้งกนัและบรรเทำสำธำรณภัย 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
  สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 

งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  ส ำนักงำนปลัด 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 

โทรศัพท์  :  0 3952 3319 – 20 

โทรสาร  :  0 3952 0988 

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
วันจันทร์  ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นหยุดท าการ) 

ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงือ่นไขในกำรยืน่ค ำขอ 
 อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  2537  (แก้ไข
เพิ่มเติม  ฉบับที่  5  พ.ศ.  2546)  บัญญัติไว้ในหมวด  2  ส่วนที่  3  มาตรา  68  ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย  
องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล  ดังต่อไปนี้ 

(1) ให้มีน้ าเพือ่การอุปโภค  บริโภค  และการเกษตร 
หลักเกณฑ์ 
 ต้องได้รับความเดอืดร้อน อยูห่่างไกลจากจากประปาส่วนส่วนภูมิภาค , ประปาหมูบ่้าน หรอืแหล่งน้ า
อื่นๆ ที่สามารถด าเนินการเองได ้
วิธีกำร 

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

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
  ขั้นตอน ระยะเวลำ   หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ยื่นค าร้องขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องตามแบบค าขอ 
3.  เสนอแบบค าขอพร้อมเอกสาร  (ถ้ามี)  ต่อ 
    ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพจิารณา 
4.  เสนอเรื่องต่อผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาสัง่การ 
5.  เจ้าหน้าที่ด าเนินการสนับสนุนน้ าตามค าขอ 

 
 

ภายใน  
1 วัน 

งานธุรการ  ส านักงานปลัด 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
ส านักงานปลัด 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 

  ระยะเวลำ                  รวมระยะเวลาทัง้สิ้น      ภายใน  1  วัน 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนบัเมือ่ยื่นค าขอและเอกสารครบถ้วนแล้ว 

/รายการ... 
                                                               -2- 
 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 



 1.  แบบค าขอ 
 2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
                                                          
ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรบัแบบฟอรม์ได้ที่   ส านักงานปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบล      
วังกระแจะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
                       



 

  คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรช่วยเหลือด้ำนสำธำรณภยั 
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ งำนปอ้งกนัและบรรเทำสำธำรณภัย 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
  สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 

งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  ส ำนักงำนปลัด 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 

โทรศัพท์  :  0 3952 3319 – 20 

โทรสาร  :  0 3952 0988 

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท าการ) 

ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงือ่นไขในกำรยืน่ค ำขอ 
 
พระราชบัญญัติ ปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 

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

มาตรา 12  แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติตามมาตรา 11 (1) อย่างน้อยต้องมี
สาระส าคัญดังต่อไปนี้ 

(1)  แนวทาง มาตรการ และงบประมาณที่จ าเป็นต้องใช้ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่าง
เป็นระบบและต่อเนื่อง 

(2)  แนวทางและวิธีการในการให้ความช่วยเหลือและบรรเทาความเดือดร้อนที่เกิดข้ึนเฉพาะหน้าและ
ระยะยาวเมื่อเกิดสาธารณภัย รวมถึงการอพยพประชาชน หน่วยงานของรัฐ และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย การดูแลเกี่ยวกับการสาธารณสุข และการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการสื่อสารและการ
สาธารณูปโภค 

(3)  หน่วยงานของรัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่รับผิดชอบในการด าเนินการตาม (1) และ (2) 
และวิธีการให้ได้มาซึ่งงบประมาณเพื่อการด าเนินการดังกล่าว 

(4)  แนวทางในการเตรียมพร้อมด้านบุคลากร อุปกรณ์ และเครื่องมือเครื่องใช้และจัดระบบการ
ปฏิบัติการในการด าเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รวมถึงการฝึกบุคลากรและประชาชน 

/(5) แนวทาง... 
                                                               -2- 
 
 
 



 
 
          (5)  แนวทางในการซ่อมแซม บูรณะ ฟื้นฟู และให้ความช่วยเหลือประชาชนภายหลังที่สาธารณภัย
สิ้นสุด 

มาตรา 15 ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อ านวยการจังหวัด รับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทา       
สาธารณภัยในเขตจังหวัด โดยมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(3)  ก ากับดูแลองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินให้จดัให้มวัีสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ยานพาหนะ และ
สิ่งอื่นเพื่อใช้ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยตามที่ก าหนดในแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัด 

(4)  ด าเนินการให้หน่วยงานของรัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้การสงเคราะห์เบื้องต้นแก่
ผู้ประสบภัย หรือผู้ได้รับภยันตรายหรือเสียหายจากสาธารณภัยรวมตลอดทั้งการรักษาความสงบเรียบร้อยและ
การปฏิบัติการใดๆ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
วิธีกำร 

1.  โทรแจ้งเหตุมาที่  องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
2.  เขียนแบบค าขอ  เมื่อเกิดเหต ุ
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
  ขั้นตอน ระยะเวลำ   หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  รับแจ้งเหตสุาธารณภัย  
2.  แจ้งผู้บงัคับบญัชาทันท ี
3.  ผู้บริหารท้องถ่ินสัง่การเข้าส ารวจพื้นที่และ 
     ให้ความช่วยเหลือ 
4.  รายงานผลการด าเนินงานใหผู้้บริหารท้องถ่ิน    
    ทราบหลังเสร็จภารกิจ 

 
 

ทันท ี

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
ส านักงานปลัด 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 

  ระยะเวลำ            รวมระยะเวลาทัง้สิ้น ทันท ี  
 
 

รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
 1.  แบบค าขอ 
 2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
 3.  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 

/ค่าธรรมเนียม... 
                                                                - 
 
  
 
 
 
 
 
 



 
ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
                                                    

                                                                                                                                                                                              

. ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรบัแบบฟอรม์ได้ที่ ส านักงานปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ  
 
                                                                                                                                                                                              
.  
                                                                                                                                                                                              
.  
                                                                                                                                                                                              
.  
 

                                           
                                     
                                                                                                                                                                                   
. 
                                                                                                                                                                                             
.  
                                                                                                                                                                                    

                                                                 
 

 
                                                                                                                           
                                                                                                                                                                               
.  
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.  
                                                                                                                                                                                              
.  
                                                                                                                                                                                              
.  
                                                                                                                                                                                                                       
            
                                                                                                                                                                                             
.  
                                                                                                                                                                                    

                                                  
.  
                                                                                                                                                                                              
.  
 



                     

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรรบัแจ้งเรื่องรำวร้องทกุข ์
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ งำนกฎหมำยและคด ี
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
  สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 

งำนกฎหมำยและคดี  ส ำนักงำนปลัด 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 

โทรศัพท์  :  0 3952 3319 – 20 

โทรสาร   :  0 3952 0988 

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
วันจันทร์  ถึงวันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา  08.30 – 12.00 น. 

และ  13.00 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงือ่นไขในกำรยืน่ค ำร้อง 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ ก าหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพื่อตอบสนอง
ความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องาน
บริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ประชาชนได้รับการ อ านวยความสะดวกและได้รับ
การตอบสนองความต้องการ ประชาชนมีช่องทางในการแจ้งข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ 
เกี่ยวกับการด าเนินงาน  การปฏิบัติราชการในภารกิจขององค์การบริหารสว่นต าบลหรอืการทจุรติและประพฤติ
มิชอบของข้าราชการและพนักงานหรือลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 

หลักเกณฑ ์
 (๑) เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ข้าราชการ หมายถึง เรือ่งราวที่ข้าราชการเป็นผู้ถูกร้องเรียน เนื่องจากปฏิบัติ
หน้าที่หรือปฏิบัติตนไม่เหมาะสม 
(๒) เรือ่งรอ้งทกุข ์ร้องเรียน ของประชาชน หมายถึง เรื่องราวที่ผู้ร้องเรียนประสงค์ให้ได้รบัการปลดเปลื้อง
ความทุกข์ที่ตนได้รับ หรือเป็นเรื่องทีผู่้ร้องเรียนหรือผู้อื่น หรอืสาธารณชนได้รับความเสียหาย และยังรวมถึงข้อ
ขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชนอีกด้วย 
 

พระราชบัญญัติคณะกรรมการกฤษฎีกา พ.ศ. ๒๕๒๒ ว่าด้วยเรื่องสทิธิร้องทุกข์ต่อ 
คณะกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ หมวด ๓ ได้บัญญัตสิาระส าคัญของเรื่องราวร้องทุกข์ไว้ ดังต่อไปนี ้
 

มาตรา ๑๙ เรื่องราวรอ้งทกุข์ที่จะรับไว้พจิารณาจะต้องมลีักษณะ ดังนี ้
(๑) เป็นเรือ่งทีม่ีผูร้้องทุกข์ได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดรอ้นหรือเสียหายโดยมิอาจ
หลีกเลี่ยงได ้และ 
(๒) ความเดอืดร้อน หรือความเสียหายที่ว่าน้ัน เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ของรัฐละเลยต่อหน้าที่ตามที่กฎหมาย
ก าหนดให้ต้องปฏิบัต ิปฏิบัติหน้าที่ดงักล่าวล่าช้าเกินสมควร กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที ่หรอืขัดหรอืไม่
ถูกต้องตามกฎหมาย กระท าการไม่ถูกตอ้งตามขั้นตอนหรือวิธีการอันเป็นสาระส าคัญที่ก าหนดไว้ส าหรบัการนั้น 
กระท าการไมสุ่จริตหรือโดยไมม่ีเหตุผลอันสมควร 



 
 

มาตรา ๒๐ เรื่องราวรอ้งทกุข์ที่ไม่อาจรับไว้พจิารณา มีลกัษณะ ดังนี ้
(๑) เรือ่งรอ้งทกุข์ที่มลีักษณะเป็นไปในทางนโยบายโดยตรง ซึ่งรัฐบาลตอ้งรับผิดชอบต่อสภา 
(๒) เรือ่งที่คณะรัฐมนตร ีหรือนายกรัฐมนตร ีในฐานะหัวหนา้รัฐบาลมีมตเิด็ดขาดแล้ว 
(๓) เรือ่งทีม่ีการฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ในศาล หรือที่ศาลพิพากษา หรอืมีค าสัง่เด็ดขาดแล้ว 
 

มาตรา ๒๑ ส่วนประกอบของค าร้องทุกข์ 
ค าร้องทุกข์ ประกอบด้วย 
(๑) ช่ือและที่อยู่ของผูร้้องทุกข์ 
(๒) เรือ่งอันเป็นเหตุใหร้้องทุกข ์พร้อมทัง้ข้อเทจ็จริง หรือพฤติการณ์ตามสมควรเกี่ยวกบัเรื่องที่ร้องทุกข์ 
(๓) ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
(๔) ลายมือช่ือผู้รอ้งทกุข์ ด าเนินการยื่นร้องทุกข์แทนผู้อื่น จะต้องแนบใบมอบฉันทะใหผู้้รอ้งด้วย 
 

วิธีการ 
(๑) ยื่นเรือ่งราวร้องทุกข์ ร้องเรียนด้วยตนเอง หรือมอบหมายให้ผู้อื่นยื่นแทน ซึ่งผู้นั้นจะต้องอยู่ในฐานะทีจ่ะ
ทราบข้อเทจ็จริงอันเป็นสาเหตุแหง่การร้องทุกข์รอ้งเรียน 
(๒) ส่งเรือ่งราวร้องทุกข์ทางไปรษณีย ์
(๓) ร้องเรยีนผ่านเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
(๔) ร้องเรยีนทางโทรศัพท์  
(5) ร้องเรียนทาง  Facebook  องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
  ขั้นตอน ระยะเวลำ   หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ผู้ยื่นค าร้องแจง้เรื่องร้องเรียน 
2.  เจ้าหน้าทีร่ับค ารอ้งเสนอปลัด 
3.  เสนอผูบ้รหิารท้องถ่ินพจิารณาสั่งการ 
4.  ด าเนินการให้ความช่วยเหลอืภายใน  7  วัน 

 
 
 

7 วัน 

งานกฎหมายและคดี  ส านักงานปลัด 
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 

  ระยะเวลำ                     รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 7 วัน  
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 1.  แบบค าร้อง 
 2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ช่องทางและวิธีการแจง้เรื่องร้องเรียนทางเว็บไซต์  www.wangkrajaelocal.go.th  หรือ 
ทาง Facebook  องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ  และที่ส านักงานปลัด  องค์การบรหิารส่วนต าบล 
วังกระแจะ  หรือทางโทรศัพทห์มายเลข  0 3952 3319 – 20 
 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/


 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้าย  และดาวน์โหลดแบบฟอรม์ต่างๆ  เกี่ยวกับการรบัแจง้เรื่องราวร้องทุกข์
ได้ที่เว็บไซต์  www.dbd.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอหนังสอืรับรอง 
หน่วยงำนที่รบัผดิชอบ ส ำนักงำนปลดั องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
  สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร 

ส ำนักงำนปลัด 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังกระแจะ 

โทรศัพท์  :  0 3952 3319 – 20 

โทรสาร   :  0 3952 0988 

 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
วันจันทร์  ถึงวันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

   

 

หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงือ่นไขในกำรยืน่ค ำขอ 
  

หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล เช่น หนังสือรับรองเงินเดือน ,  
หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน , หนังสือรับรองความประพฤติ  เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่
บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดไว้ โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 

1. เลขที ่ใหล้งเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก 
2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงช่ือของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนงัสอืนั้นและจะลงสถานที่ตั้ง

ของส่วนราชการเจ้าของหนงัสอืด้วย 
3. ข้อความ ให้ลงข้อความข้ึนต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า แล้วต่อด้วยช่ือบุคคลนิติบุคคล 

หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็ม โดยมีค าน า หน้านาม ช่ือ นามสกุล 
ต าแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท า งานอยู่อย่างชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 

4. ให้ไว้ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที ่ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปพีุทธศักราชที่ออกหนงัสอืรบัรอง 
5. ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายและพิมพ์ช่ือเต็ม

ของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
6. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผูล้งลายมือช่ือในหนงัสอื-  2   

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรใหบ้รกิำร 
  ขั้นตอน ระยะเวลำ   หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1.  ผู้ขอรับบริการเขียนขอ เจ้าหน้าที่  
    ตรวจสอบความถูกต้องตามแบบค าขอ 
2.  เสนอแบบค าร้องพร้อมเอกสาร  (ถ้ามี)  ต่อ 
    ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
4.  เสนอเรื่องต่อผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาสัง่การ 
5.  เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอ 

 
 

1 วัน 

-  งานธุรการ  ส านักงานปลัด 
   องค์การบรหิารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 

  ระยะเวลำ                     รวมระยะเวลาทั้งสิ้น        1  วัน 
 



หมายเหตุ : ระยะเวลาเริ่มนบัเมือ่ยื่นค าขอและเอกสารครบถ้วนแล้ว 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 1.  แบบค าขอ 
 2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
  
ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

ตัวอย่างแบบฟอร์มแนบท้ายและขอรบัแบบฟอรม์ได้ที่ ส านักงานปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบล      
วังกระแจะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  

  
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
  

   
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


