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มาตรา ๗ ได้ก าหนดให้ ในกรณีมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต จะต้องจัดท าคู่มือ
ส าหรับประชาชน โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของ
เจ้าหน้าที่เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 
 
  ดังนั้น  เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการอนุญาตได้อย่างถูดต้องและเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติฉบับนี้ เทศบาลต าบลพนมทวนจึงได้จัดท า คู่มือส าหรับประชาชน 
เพ่ือเป็นแนวทางในการขอรับบริการ ต่อไป 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:เทศบาลต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัช าระภาษีปา้ย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน จงัหวดักาญจนบรุี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ

 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัช าระภาษีปา้ย 26/05/2558 16:15  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวัดกาญจนบุรี 
71140 โทร 034 – 579034 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบญัญัตภิาษีปา้ยพ.ศ. 2510 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรบัช าระ
ภาษีปา้ยแสดงช่ือย่ีหอ้หรือเครื่องหมายท่ีใชเ้พ่ือการประกอบการคา้หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณา
การคา้หรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดโ้ดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขดงันี  ้
1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) ประชาสมัพนัธข์ัน้ตอนและวิธีการ
เสียภาษี 
2. แจง้ใหเ้จา้ของปา้ยทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 



 
 

3. เจา้ของปา้ยย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปา้ยและแจง้การประเมินภาษีปา้ย (ภ.ป. 3) 
5. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินรบัช าระภาษี (เจา้ของปา้ยช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจา้ของปา้ยช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วนันบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมิน) ตอ้งช าระภาษี
และเงินเพิ่ม 
7. กรณีท่ีผูร้บัประเมิน (เจา้ของปา้ย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณต์อ่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินไดภ้ายใน 30 
วนันบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมินเพื่อใหผู้บ้รหิารทอ้งถ่ินชีข้าดและแจง้ใหผู้เ้สียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วนันบัแตว่นัท่ีไดร้บัอทุธรณต์ามพระราชบญัญตัภิาษีปา้ยพ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ขเพิ่มเตมิ
ไดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั
พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย่ื้นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นค าขอไมด่  าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิ
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผูร้บัค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย่ื้นค าขอจะ
ด าเนินการแกไ้ขค าขอหรือ 
ย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
10. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค  าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลกัฐานแลว้ 
เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
11. หนว่ยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็
ตามมาตรา 10 แหง่ 
พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื่อใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบความครบถว้น
ถูกตอ้งของเอกสารหลกัฐาน 
 

1 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนั (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องคก์าร



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / 

เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจง้การ
ประเมินภาษี 
 

30 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัท่ียืน่แสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบญัญติัวธีิ
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 

2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องคก์าร
บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพทัยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้ของป้ายช าระภาษี 
 

15 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนันบั
แต่ไดรั้บแจง้การ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 วนั
จะตอ้งช าระเงิน
เพิ่มตามอตัราท่ี
กฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องคก์าร
บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / 

เมืองพทัยา) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 46 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรท่ีออกใหโ้ดย
หนว่ยงำนของรฐั
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบำ้น
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

แผนผงัแสดง
สถำนท่ีตัง้หรือ
แสดงปำ้ย
รำยละเอียด
เก่ียวกบัปำ้ยวนั
เดือนปีท่ีตดิตัง้
หรือแสดง 

- 1 0 ชดุ - 

4) 
หลกัฐำนกำร - 0 

 

1 ชดุ - 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประกอบกิจกำร
เชน่ส ำเนำใบ
ทะเบียนกำรคำ้
ส ำเนำทะเบียน
พำณิชยส์  ำเนำ
ทะเบียน
ภำษีมลูคำ่เพิ่ม 

 

5) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล (กรณีนิติ
บคุคล) พรอ้ม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

6) 
ส ำเนำ
ใบเสรจ็รบัเงิน
ภำษีปำ้ย (ถำ้มี)  

- 0 1 ชดุ - 

7) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด  ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกังานเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวัด

กาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034  



 
 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจง้รายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยืน่อุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน
อ าเภอ 
พนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ. มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:ส านักงานเทศบาลต าบลพนมทวน ต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน จังหวัดกาญจนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองคลังเทศบาลต าบลพนมทวน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง รับช าระภาษี  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.๒๕๖๒ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ในเขตเทศบาลต าบลพนมทวน  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการเทศบาลต าบลพนททนน เลทที่ 34  ท.4 ต าบลพนททนน ำ าเภำพนททนน ัังวนัดกาญันบรรี 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใว้บริการนันัันทร์ถึงนันศรกร์ (ยกเน้นนันวยรดที่ทางราชการก าวนด) ตั้งแต่เนลา 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สินที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือ
สิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลต าบลพนมทวน) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
 
2. การเตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากส านักงานที่ดินหรือส านักงานที่ดินสาขา  และข้อมูลที่ผู้เสียภาษี
แจ้ง 



 
 

    เปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาใช้เป็นบานข้อมูล 
3. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งแต่งตั้งพนักงานส ารวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพื่อท าหน้าที่ส ารวจ
ข้อมูล         
    ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
4. จัดท าประกาศ ก าหนดระยะเวลาที่จะส ารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป    ณ  
ส านักงานเทศบาลไม่น้อยกว่า   15  วัน 
5.จัดท า บัญชีรายชื่อที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)  ปิดประกาศไว้  ณ  ส านักงาน 
    เทศบาล เพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า  30  วัน  ปิดประกาศภายในเดือน  พฤศจิกายน 
6. จัดส่งข้อมูล รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบเพ่ือตรวจความถูกต้องของข้อมูล ถ้าไม้ถูก 
     ต้องให้ยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน  30  วัน นับแต่ผู้
ได้ 
     รับค าร้องจากผู้เสียภาษี 
7. จัดท าบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด  
   ( ภ.ด.ส.4 )  ปิดประกาศก่อน วันที่ 1 กุมภาพันธ์  ณ  ส านักงานเทศบาล 
8. ท าราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างและห้องชุด จากส านักงานธนารักธ์ที่มาค านวณมูลค่าของ
ทรัพย์สิน     
9. ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู้มีหน้าที่ช าระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ              
    ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
10. ผู้เสียภาษีมีหน้าที่เสียภาษีภายในเดือน  เมษายน  มีสิทธิผ่อนช าระภีได้ เงินภาษีขั้นต่ าตั้งแต่  3,000  บาทขึ้นไป 
     ผ่อนช าระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ากัน  
    งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน 
    งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
    งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน 
    ทากผู้เสียภาษีไม่ช าระภาษีตามระยะเวลาที่ก าหนดใช้ในการผ่อนช าระ ให้หมดสิทธิ์ช าระ และต้องเรียกเก็บเงิน
เพ่ิมอีก 
    ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจ านวนภาษีท่ีค้างช าระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
11.ผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษีภายในเดือน เมษายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องช าระภาษีค้างช าระพร้อมทั้งเบี้ย
ปรับ 
    ด้งนี้ 
  11.1 ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพื่อให้มาช าระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม 
  11.2 ถ้าผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษีภายในก าหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อพ้น  90  วัน ให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่น 
                     มีอ านาจออกค าสั่งเป็นหนังสือ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษี  แต่ต้องได้รับ
ความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัด 



 
 

 
  11.3 แจ้งรายการภาษีค้างช าระให้ส านักงานที่ดินและส านักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน มิถุนายน  
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม 

12. เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
12.1 ผู้เสียภาษีมาช าระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ  10  ของจ านวนภาษีค้าง

ช าระ 
12.2 ผู้เสียภาษีมาช าระภาษี ภายในก าหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 20 ของจ านวนภาษี

ค้างช าระ 
12.3  ผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษี ภายในก าหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ  40  ของ

จ านวนภาษีค้างช าระ 
 เงินเพิ่ม 

 1.เงินเพิ่มร้อยละ  1  ต่อเดือนของจ านวนภาษีที่ค้างช าระ เศษของเดือนให้นับเป็น  1 เดือน                                       
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การเตรียมฐานข้อมูล
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

- การส ารวจข้อมูล
ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 

- การจัดท าบัญชี
รายการที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้างและ
บัญชีรายการห้อง
ชุด 

- การจัดท าบัญชี
ราคาประเมินทุน
ทรัพย์ที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง 

- การค านวณหา
มูลค่าฐานภาษี
ของที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 

- การแจ้งประเมิน
ภาษ ี

210 เทศบาลต าบลกุด
สิม 

(1. ระยะเวลา : 
210 วันนับแต่การ
เตรียมฐานข้อมูล
ที่ดินถึงการรับ
ช าระภาษี 
 2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
พนมทวน  



 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

- การช าระภาษี 
      
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 210 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 
โฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมส าเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์ 

- 1 1 ชุด - 

 
 

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนเทศบาลต าบลพนมทวน เลขที่ 234 ม.3 ต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน จังหวัดกาญจนบุรี 

71140 โทร 034-579034 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ- 

 



 
 

17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (4.f.l.3 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีที่ดิน

และสิ่งปลูกสร้าง  
- 
 

 
18. หมำยเหตุ 

 
 
 

 

วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน
อ าเภอ 
พนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ. มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ: ส านกัปลดัเทศบาล (งานพฒันาชุมชน ) เทศบาลต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน                         
                                  จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกัปลดัเทศบาล (งานพฒันาชมุชน )เทศบาลต าบลพนมทวน อ าเภอ
พนมทวน  จงัหวดักาญจนบรุี 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึน้ทะเบียน  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผู้ สูงอายขุององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 

2552 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี 4  พ.ศ.2562 
6.ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ -     วนั 

9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

       10.ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุ    
11/02/2565 15:52  

11ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการ ส านักปลัดเทศบาล (งานพัฒนาชุมชน)  เทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3                    

ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวัดกาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034  ต่อ 112/ ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วนัศุกร์ (เว้นวนัหยดุราชการและวนัหยดุนักขัตฤกษ์) ตั้งแต่เวลา                  
08:30 - 16:30 น. (ไม่พักเท่ียง) 

หมายเหตุ  การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ แบ่งออกเป็น 2 ช่วงเวลา ดังนี ้
ช่วงเวลาที ่1 ตัง้แต่เดือนตุลาคม 2564 – เดือนพฤศจิกายน 2564   
ช่วงเวลาที ่2 ตัง้แต่เดือนมกราคม 2565 – เดือนกันยายน 2565 



 
 

 

12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายขุององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
พ.ศ. 2552  แกไ้ขเพิ่มเตมิถึงฉบบัท่ี 4  พ.ศ. 2562 ก าหนดใหผู้ส้งูอายท่ีุจะมีอายคุรบหกสิบปีบริบรูณข์ึน้ไป                      
ในปีงบประมาณถดัไปลงทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายดุว้ยตนเองตอ่องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินก าหนด  ตัง้แตเ่ดือนมกราคมถึงเดือนพฤศจิกายนของทกุปี 
 หลกัเกณฑ ์
    1.มีสญัชาตไิทย 
    2.มีภมูิล  าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
    3.มีอายหุกสิบปีบริบรูณข์ึน้ไป ซึ่งไดล้งทะเบียน และย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ่องคก์รปกครอง                    
สว่นทอ้งถ่ิน 
    4.ไมเ่ป็นผูไ้ดร้บัสวสัดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ื์นใดจากหนว่ยงานภาครฐัรฐัวิสาหกิจหรือองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ิน  ไดแ้ก่ 
      (ก) ผูร้บับ านาญ เบีย้หวดั บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนั 
      (ข) ผูส้งูอายท่ีุอยูใ่นสถานสงเคราะหข์องรฐัหรือองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 
      (ค) ผูไ้ดร้บัเงินเดือน คา่ตอบแทน รายไดป้ระจ า หรือผลประโยชนอ์ย่างอ่ืน ท่ีรฐัหรือองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ิน               จดัใหเ้ป็นประจ า 
          บคุคลตาม (ก) (ข) หรือ (ค)  ไมร่วมถึง ผูพ้ิการและผูป่้วยเอดส ์ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่
ดว้ย              การจา่ยเงินสงเคราะหเ์พ่ือการยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2548 หรือผูท่ี้ไดร้บั
สวสัดกิารอ่ืนตามมตคิณะรฐัมนตรี  
         ในการย่ืนค าขอรบัลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงินเบีย้ยงัชีพ
ผูส้งูอายโุดยรบัเงินสดดว้ยตนเองหรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูส้งูอายหุรือผูท่ี้ไดร้บัมอบ
อ านาจแลว้แตก่รณี 
    ในกรณีผูส้งูอายไุมส่ามารถมาลงทะเบียนไดด้ว้ยตนเองอาจมอบอ านาจเป็นลายลกัษณอ์กัษรใหผู้อ่ื้น
เป็นผูย่ื้นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายแุทนได  ้
    ในกรณีผูส้งูอายผุูใ้ดท่ีมีสิทธิไดร้บัเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินท่ีตนมีภมูิล  าเนา
อยูต่อ่มาผูส้งูอายนุัน้ไดย้า้ยภมูิล  าเนาไปอยู่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินอ่ืนใหผู้ส้งูอายนุัน้ไปลงทะเบียนและ
ย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพดว้ยตนเองตอ่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินแหง่ใหมน่บัตัง้แตว่นัท่ียา้ยแต่ไมเ่กิน
เดือนพฤศจิกายนของปีนัน้ๆ ทัง้นีใ้หไ้ดร้บัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินแหง่ใหมใ่น
ปีงบประมาณถดัไป 
 วิธีการ 
     1.ผูส้งูอายท่ีุจะมีอายคุรบ 60 ปีบรบิรูณใ์นปีงบประมาณถดัไป สามารถย่ืนค าขอลงทะเบียนไดด้ว้ย



 
 

ตนเองหรือมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นย่ืนแทน  ณ  องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินท่ีตนมีภมูิล  าเนาอยู ่ ภายใน
ระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกาศก าหนด 
                                                               
      2.กรณีผูส้งูอายท่ีุไดร้บัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผ่านมา
ใหถื้อว่าเป็นผูไ้ดล้งทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุามระเบียบแลว้ 
     3.กรณีผูส้งูอายท่ีุมีสิทธิรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายยุา้ยภมูิล  าเนาและยงัประสงคร์บัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ
ตอ้งด าเนินการลงทะเบียน  ณ  องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินแหง่ใหมภ่ายในปีงบประมาณท่ียา้ยและเริ่มรบั
เงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายท่ีุองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินแหง่ใหมใ่นปีงบประมาณถดัไป 
 
13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูสู้งอายท่ีุประสงคจ์ะขอรับ
เบ้ียยงัชีพผูสู้งอายใุน
ปีงบประมาณถดัไปหรือ
ผูรั้บมอบอ านาจยืน่ค าขอ
พร้อมเอกสารหลกัฐานและ
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

2 นาที/ราย ส านกั
ปลดัเทศบาล 
(งานพฒันา
ชุมชน) 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยืน่ค าขอลงทะเบียนให้ 
ผูข้อลงทะเบียนหรือผูรั้บ
มอบอ านาจ 
 
 

5 นาที/ราย ส านกั
ปลดัเทศบาล 
(งานพฒันา
ชุมชน) 

- 

 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7นาที 
14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว       

      ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน                                             



 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืนยนั
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวัประชำชน
หรือบตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงำนของรฐัท่ีมี
รูปถ่ำย 

- 1 - ชดุ - 

2) ทะเบียนบำ้น - 1 - ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงินฝำก
ธนำคำร (กรณีท่ีผูข้อรบั
เงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอำยุ
ประสงคร์บัเงินผ่ำน
ระบบบญัชีธนำคำร) 

- 1 - ชดุ - 

4) 
หนงัสือมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบอ ำนำจให้
ด  ำเนินกำรแทน) 

- 1 - ชดุ - 

5) 

บตัรประจ ำตวัประชำชน
หรือบตัรอ่ืนท่ีออกโดย
หนว่ยงำนของรฐัท่ีมีรูป
ถ่ำยของผูร้บัมอบ
อ ำนำจ (กรณีมอบ
อ ำนำจใหด้  ำเนินกำร
แทน) 

- 1 - ชดุ - 

6) 
 
 
 
 

สมดุบญัชีเงินฝำก
ธนำคำรของผูไ้ดร้บัมอบ
อ ำนำจใหร้บัเงินเบีย้ยงั
ชีพผูส้งูอำยแุทน (กรณี
ผูส้งูอำยปุระสงคใ์หผู้ร้บั
มอบอ ำนำจรบัเงินแทน) 

- 1 - ชดุ - 

                                              

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 
16.ค่าธรรมเนียม 

     ไม่มข้ีอมลูค่าธรรมเนียม 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      1)ติดต่อดว้ยตนเอง ณ  ส านกังานเทศบาลต าบลพนมทวน  
      2)ทางอินเตอร์เน็ต (http:www.pnt.go.th) 
      3)ทางโทรศพัท ์034-579034 ต่อ 112  โทรสาร 034-579233 ต่อ 108 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุ
- 

 
19.หมายเหตุ 

               
 

วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน                  
อ าเภอ 
พนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ. 
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:ส านกัปลดัเทศบาล (งานพฒันาชุมชน ) เทศบาลต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน                         
                                  จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ช่ือกระบวนงำน:การลงทะเบียนและยืน่ค าขอรับการสงเคราะห์ผูป่้วยเอดส์ 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัปลดัเทศบาล (งานพฒันาชุมชน ) เทศบาลต าบลพนมทวน  อ าเภอพนม
ทวน                         
                                                    จงัหวดักาญจนบุรี  
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5.ที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน                
พ.ศ. 2548 

6.ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ -     วนั 
9.ข้อมูลสถติ ิ

 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์  11/02/2565 
16:00  

11.ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการ ส านักปลัดเทศบาล (งานพัฒนาชุมชน)  เทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3                    

ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวัดกาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034  ต่อ 112/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วนัศุกร์ (เว้นวนัหยดุราชการและวนัหยดุนักขัตฤกษ์) ตั้งแต่เวลา                  
08:30 - 16:30 น. (ไม่พักเท่ียง) 

หมายเหตุ  ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร ตัง้แตเ่ดือนตลุาคม – กนัยายน ของทกุปี 

 



 
 

12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจา่ยเงินสงเคราะหเ์พ่ือการยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน                 
พ.ศ. 2548 ก าหนดใหผู้ป่้วยเอดสท่ี์มีคณุสมบตัคิรบถว้นตามระเบียบฯและมีความประสงคจ์ะขอรบัการ
สงเคราะห ์ใหย่ื้นค าขอตอ่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินท่ีตนมีผูล้  าเนาอยูก่รณีไมส่ามารถเดินทางมาย่ืนค าขอรบัการ
สงเคราะหด์ว้ยตนเองไดจ้ะมอบอ านาจใหผู้อ้ปุการะมาด าเนินการก็ไดห้ลกัเกณฑ  ์
ผูมี้สิทธิจะไดร้บัเงินสงเคราะหต์อ้งเป็นผูมี้คณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณะตอ้งหา้มดงัตอ่ไปนี  ้
1. เป็นผูป่้วยเอดสท่ี์แพทยไ์ดร้บัรองและท าการวินิจฉยัแลว้ 
2. มีภมูิล  าเนาอยูใ่นเขตพืน้ท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 
3. มีรายไดไ้มเ่พียงพอแก่การยงัชีพหรือถกูทอดทิง้หรือขาดผูอ้ปุการะเลีย้งดหูรือไมส่ามารถประกอบอาชีพ
เลีย้งตนเองไดใ้นการขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดสผ์ูป่้วยเอดสท่ี์ไดร้บัความเดือดรอ้นกวา่หรือผูท่ี้มีปัญหา
ซ า้ซอ้นหรือ ผูท่ี้อยู่อาศยัอยูใ่นพืน้ท่ีหา่งไกลทรุกนัดารยากตอ่การเขา้ถึงบรกิารของรฐัเป็นผูไ้ดร้บัการ
พิจารณาก่อน 
วิธีการ 
 1. ผูป่้วยเอดสย่ื์นค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินณท่ีท าการองคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินดว้ยตนเองหรือมอบอ านาจใหผู้อ้ปุการะมาด าเนินการก็ได  ้
  2. ผูป่้วยเอดสร์บัการตรวจสภาพความเป็นอยู่คณุสมบตัิวา่สมควรไดร้บัการสงเคราะหห์รือไมโ่ดย
พิจารณาจากความเดือดรอ้นเป็นผูท่ี้มีปัญหาซ า้ซอ้นหรือเป็นผูท่ี้อยูอ่าศยัอยูใ่นพืน้ท่ีห่างไกลทรุกนัดารยาก
ตอ่การเขา้ถึงบรกิารของรฐั 
 3.กรณีผูป่้วยเอดสท่ี์ไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยท่ีอยูถื่อว่าขาดคณุสมบตัิตามนยัแหง่ระเบียบตอ้งไปย่ืนความ
ประสงคต์อ่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนยา้ยไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผูรั้บมอบ
อ านาจยืน่ค าขอพร้อม
เอกสารหลกัฐานและ
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 

15 นาที/ราย ส านกั
ปลดัเทศบาล 
(งานพฒันา
ชุมชน) 

 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนดัหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยูแ่ละคุณสมบติั 
 

15 นาที/ราย ส านกั
ปลดัเทศบาล 
(งานพฒันา
ชุมชน) 

 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่
และคุณสมบติัของผูท่ี้
ประสงครั์บการสงเคราะห์ 
 

30  นาที/ราย ส านกั
ปลดัเทศบาล 
(งานพฒันา
ชุมชน) 

 

4) 

การพิจารณา 
 

จดัท าทะเบียนประวติัพร้อม
เอกสารหลกัฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผูบ้ริหาร
พิจารณา 
 

30  นาที/ราย ส านกั
ปลดัเทศบาล 
(งานพฒันา
ชุมชน) 

 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมติั 
 

30  นาที/ราย ส านกั
ปลดัเทศบาล 
(งานพฒันา
ชุมชน) 

 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  2 ชัว่โมง 
 
14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

            ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 



 
 

        15.รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืนยนั
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวัประชำชน
หรือบตัรอ่ืนท่ีออกใหโ้ดย
หนว่ยงำนของรฐัท่ีมีรูป
ถ่ำย 

- 1 - ชดุ - 

2) ทะเบียนบำ้น - 1 - ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงินฝำก
ธนำคำร (กรณีท่ีผูข้อรบั
เงินเบีย้ยงัชีพผูป่้วยเอดส ์
ประสงคร์บัเงินผ่ำนระบบ
บญัชีธนำคำร) 

- 1 - ชดุ - 

4) 
หนงัสือมอบอ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจใหด้  ำเนินกำร
แทน) 

- 1 - ชดุ - 

5) 

บตัรประจ ำตวัประชำชน
หรือบตัรอ่ืนท่ีออกโดย
หนว่ยงำนของรฐัท่ีมีรูป
ถ่ำยของผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบอ ำนำจให้
ด  ำเนินกำรแทน) 

- 1 - ชดุ - 

6) 

สมดุบญัชีเงินฝำก
ธนำคำรของผูไ้ดร้บัมอบ
อ ำนำจใหร้บัเงินเบีย้ยงั
ชีพผูป่้วยเอดส ์แทน  
(กรณีผูป่้วยเอดสป์ระสงค์
ใหผู้ร้บัมอบอ ำนำจรบัเงิน
แทน) 

- 1 1 ชดุ - 

 



 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 
16.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มข้ีอมลูค่าธรรมเนียม 

 
17.ช่องทางการร้องเรียนส านกังานเทศบาลต าบลพนมทวน  เลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน อ าเภอพนม
ทวน 

จงัหวดักาญจนบรุี 71140 โทร 034-579034 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน 

      1)ติดต่อดว้ยตนเอง ณ  ส านกังานเทศบาลต าบลพนมทวน  
      2)ทางอินเตอร์เน็ต (http:www.pnt.go.th) 
      3)ทางโทรศพัท ์034-579034 ต่อ 112  โทรสาร 034-579233 ต่อ 108 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      แบบค าขอการลงทะเบียนผูป่้วยเอดส์ 
       - 

 
19.หมายเหตุ 

          - 

วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน
อ าเภอ 
พนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ. 
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบีย้ควำมพกิำร 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:ส านกัปลดัเทศบาล (งานพฒันาชุมชน ) เทศบาลต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน                         
                                  จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้ความพิการ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส  านกัปลดัเทศบาล (งานพฒันาชมุชน ) เทศบาลต าบลพนมทวน                          
อ าเภอพนมทวน จงัหวดักาญจนบรุี 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึน้ทะเบียน  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินพ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4)  พ.ศ.2562 

6.ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0    นาที 

9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้ความ
พิการ   11/02/2565  15.50  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการ ส านักปลัดเทศบาล (งานพัฒนาชุมชน)  เทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3                    
ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวัดกาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034  ต่อ 112/ ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วนัศุกร์ (เว้นวนัหยดุราชการและวนัหยดุนักขัตฤกษ์) ตั้งแต่เวลา                  
08:30 - 16:30 น. (ไม่พักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เดือนตุลาคม – เดือนกันยายนของทุกปี) 
 
 



 
 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ความพิการใหค้นพิการขององคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ.2553 และแกไ้ขเพิ่มเตมิถึง (ฉบบัท่ี 4)  พ.ศ.2562  ใหค้นพิการท่ีไดจ้ดทะเบียน 
คนพิการตามกฎหมายวา่ดว้ยการสง่เสรมิคณุภาพชีวิตคนพิการลงทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้ความ
พิการดว้ยตนเองตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินท่ีตนมีภมูิล  าเนา  ณ  ท่ีท าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน  
หรือสถานท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินก าหนด  และมีสิทธิรบัเงินเบีย้ความพิการในเดือนถดัไป  โดยมีหลกั
พรอ้มส าเนาท่ีผูข้อรบัเงินเบีย้ความพิการ ลงลายมือช่ือรบัรองความถกูตอ้ง  ดงัตอ่ไปนี ้

 (1) บตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ดว้ยการสง่เสรมิคณุภาพชีวิตคนพิการ 
 (2)  ทะเบียนบา้น 
 (3)  สมดุบญัชีเงินฝากธนาคารส าหรบักรณีท่ีผูข้อรบัเงินเบีย้ความพิการประสงคข์อรบัเงินเบีย้ความ
พิการ              ผา่นธนาคาร” 
 
ผูมี้สิทธิจะไดร้บัเงินเบีย้ความพิการตอ้งเป็นผูมี้คณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณะตอ้งหา้มดงัตอ่ไปนี  ้
 1. มีสญัชาตไิทย 
 2. มีภมูิล  าเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
 3.มีบตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ดว้ยการสง่เสรมิการคณุภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไมเ่ป็นบคุคลซึ่งอยูใ่นความอปุการของสถานสงเคราะหข์องรฐั 
 
ในกรณีคนพิการซึ่งไดร้บัเงินเบีย้ความพิการจากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินหนึ่งและยา้ยภมูิล  าเนาไปอยู่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินอ่ืน หรือกรุงเทพมหานคร  ใหค้นพิการนัน้ลงทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้ความพิการ
ดว้ยตนเองตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนมีภมูิล  าเนา และใหไ้ดร้บัเงินเบีย้ความพิการจากองคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแหง่ใหมใ่นเดือนถดัไป  ทัง้นี ้องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินแหง่ใหมต่อ้งไดร้บัการยืนยนัจาก
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินเดมิท่ีจา่ยเงินเบีย้ความพิการเพ่ือไมใ่หเ้กิดความซ า้ซอ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรับเบ้ีย
ความพิการในเดือนถดัไป
หรือผูรั้บมอบอ านาจยืน่ค า
ขอพร้อมเอกสารหลกัฐาน
และเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

5  นาที/ราย ส านกั
ปลดัเทศบาล 
(งานพฒันา
ชุมชน) 

 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยืน่ค าขอลงทะเบียนให้
ผูข้อลงทะเบียน 
 

5 นาที/ราย ส านกั
ปลดัเทศบาล 
(งานพฒันา
ชุมชน) 
 

 

 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  10 นาที 
 

14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
        - ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืนยนัตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวัคนพิกำรตำม
กฎหมำยวำ่ดว้ยกำรสง่เสรมิ
กำรคณุภำพชีวิตคนพิกำร 

- 1 - ชดุ - 

2) ทะเบียนบำ้น - 1 - ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงินฝำกธนำคำร 
(กรณีท่ีผูข้อรบัเงินเบีย้ควำม
พิกำรประสงคข์อรบัเงินเบีย้
ยงัชีพควำมพิกำรผ่ำน
ธนำคำร) 

- 1 - ชดุ - 

4) 

บตัรประจ ำตวัประชำชน
หรือบตัรอ่ืนท่ีออกโดย
หนว่ยงำนของรฐัท่ีมีรูปถ่ำย
ของผูด้แูลคนพิกำรผูแ้ทน
โดยชอบธรรมผูพ้ิทกัษผ์ู้
อนบุำลแลว้แตก่รณี            
(กรณีย่ืนค ำขอแทน) 

- 1 - ชดุ - 

5) 

สมดุบญัชีเงินฝำกธนำคำร
ของผูด้แูลคนพิกำรผูแ้ทน
โดยชอบธรรมผูพ้ิทกัษผ์ู้
อนบุำลแลว้แตก่รณี (กรณีท่ี
คนพิกำรเป็นผูเ้ยำวซ์ึ่งมี
ผูแ้ทนโดยชอบคนเสมือนไร้
ควำมสำมำรถหรือคนไร้
ควำมสำมำรถใหผู้แ้ทนโดย
ชอบธรรมผูพ้ิทกัษห์รือผู้
อนบุำลแลว้แตก่รณีกำรย่ืน
ค ำขอแทนตอ้งแสดง

- 1 - ชดุ - 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืนยนัตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หลกัฐำนกำรเป็นผูแ้ทน
ดงักลำ่ว) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 
16.ค่าธรรมเนียม 

     ไม่มข้ีอมลูค่าธรรมเนียม 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน       
      1)ติดต่อดว้ยตนเอง ณ  ส านกังานเทศบาลต าบลพนมทวน  
      2)ทางอินเตอร์เน็ต (http:www.pnt.go.th) 
      3)ทางโทรศพัท ์034-579034 ต่อ 112  โทรสาร 034-579233 ต่อ 108 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 
- 

 
19.หมายเหตุ 

           
วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังานก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน
อ าเภอพนมทวน จงัหวดั
กาญจนบุรี สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตร้ือถอนอำคำรตำมมำตรำ 22 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:เทศบาลต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การขออนญุาตรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 22 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6.ระดบัผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงขอ้บญัญัตทิอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัิ
ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วนั 

9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 22  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวัดกาญจนบุรี 
71140 โทร 034 – 579034 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
 
12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผใูดจะร้ือถอนอาคารท่ีมีส่วนสูงเกิน 15เมตรซ่ึงอยูห่่างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอ้ยกวา่ความสูงของอาคาร
และอาคารท่ีอยูห่่างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอ้ยกวา่๒เมตรตอ้งไดรั้บใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินซ่ึง



 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนงัสือแจง้ค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตุผลให้
ผูข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินไม่อาจ
ออกใบอนุญาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตไดภ้ายในก าหนดเวลาใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราว
คราวละไม่เกิน 45วนัแต่ตอ้งมีหนงัสือแจง้การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบ
ก่อนส้ินก าหนดเวลาหรือตามท่ีไดข้ยายเวลาไวน้ั้นแลว้แต่กรณี 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่ขออนุญาตร้ือถอนอาคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินใน
พื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตร้ือถอน
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วนั - (องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินใน
พื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตร้ือถอน
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรท่ีดินฯ 
 

7 วนั - (องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินใน
พื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตร้ือถอน
อาคาร) 



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารับ
ใบอนุญาตร้ือถอนอาคาร 
(น.1) 
 

35 วนั - (องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินใน
พื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตร้ือถอน
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอ
อนญุำตรือ้ถอน
อำคำร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

2) 
หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
ผูอ้อกแบบ
ขัน้ตอนวิธีกำร
และสิ่งปอ้งกนั
วสัดรุว่งหลน่ใน
กำรรือ้ถอน
อำคำร (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภทเป็น
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

3) 

โฉนดท่ีดนิน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เทำ่ตน้ฉบบัทกุ
หนำ้พรอ้ม
เจำ้ของท่ีดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำทกุหนำ้
กรณีผูข้อ
อนญุำตไมใ่ช่
เจำ้ของท่ีดินตอ้ง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของท่ีดนิ
ใหร้ือ้ถอนอำคำร
ในท่ีดนิ 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

4) 
ใบอนญุำตใหใ้ช้
ท่ีดนิและ
ประกอบกิจกำร

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ในนิคม
อตุสำหกรรมหรือ
ใบอนญุำตฯฉบบั
ตอ่อำยหุรือ
ใบอนญุำตใหใ้ช้
ท่ีดนิและ
ประกอบกิจกำร 
(สว่นขยำย) 
พรอ้มเง่ือนไข
และแผนผงัท่ีดนิ
แนบทำ้ย (กรณี
อำคำรอยูใ่นนิคม
อตุสำหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจตดิอำกร
แสตมป์ 30 บำท
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบำ้นหรือ
หนงัสือเดนิทำง
ของผูม้อบและ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

6) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูมี้
อ ำนำจลงนำม

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
เจำ้ของท่ีดิน 
(กรณีเจำ้ของ
ท่ีดนิเป็นนิติ
บคุคล) 

7) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจตดิอำกร
แสตมป์ 30 บำท
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบำ้นหรือ
หนงัสือเดนิทำง
ของผูม้อบและ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
บตัรประชำชน
และส ำเนำ
ทะเบียนของผูมี้
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
เจำ้ของอำคำร 
(กรณีเจำ้ของ
อำคำรเป็นนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

8) 
หนงัสือรบัรอง
ของสถำปนิก

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

และควบคมุงำน) 

9) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็น
อำคำรมีลกัษณะ
ขนำดอยูใ่น
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

10) 

แผนผงับรเิวณ
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลนท่ีมี
ลำยมือช่ือพรอ้ม

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กบัเขียนช่ือตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิท่ีอยูข่อง
สถำปนิกและ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญตัิควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 
 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี 6) 
) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 



 
 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอยา่งแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 
 

วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน
อ าเภอ 
พนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ. 
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 



 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 21 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:เทศบาลต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การขออนญุาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6.ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงขอ้บญัญัตทิอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติ
ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วนั 

9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการส านักงานเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวดั
กาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มพีักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
 
12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 



 
 

ผูใ้ดจะดดัแปลงอาคารตอ้งไดรั้บใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินโดยเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาตหรือมีหนงัสือแจง้ค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตุผลใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วนั
นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตไดภ้ายในก าหนดเวลาใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วนัแต่ตอ้งมีหนงัสือแจง้
การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลาหรือตามท่ีไดข้ยายเวลาไว้
นั้นแลว้แต่กรณี 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่ความประสงคด์ดัแปลง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินใน
พื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดดัแปลง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วนั - (องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินใน
พื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดดัแปลง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ

7 วนั - (องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินใน
พื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดดัแปลง
อาคาร) 



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

และพรบ.จดัสรรท่ีดินฯ 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต   
(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารับ
ใบอนุญาตดดัแปลงอาคาร 
(น.1) 
 

35 วนั - (องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินใน
พื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดดัแปลง
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 
14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอ
อนญุำตก่อสรำ้ง
อำคำร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

ใบอนญุำต
ก่อสรำ้งอำคำร
เดมิท่ีไดร้บั
อนญุำตหรือใบ
รบัแจง้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

3) 

โฉนดท่ีดนิน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เทำ่ตน้ฉบบัทกุ
หนำ้พรอ้ม
เจำ้ของท่ีดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำทกุหนำ้
กรณีผูข้อ
อนญุำตไมใ่ช่
เจำ้ของท่ีดินตอ้ง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของท่ีดนิ
ใหก้่อสรำ้ง
อำคำรในท่ีดนิ 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

4) 

ใบอนญุำตใหใ้ช้
ท่ีดนิและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อตุสำหกรรมหรือ
ใบอนญุำตฯฉบบั
ตอ่อำยหุรือ
ใบอนญุำตใหใ้ช้
ท่ีดนิและ
ประกอบกิจกำร 
(สว่นขยำย) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พรอ้มเง่ือนไข
และแผนผงัท่ีดนิ
แนบทำ้ย (กรณี
อำคำรอยูใ่นนิคม
อตุสำหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจตดิอำกร
แสตมป์ 30 บำท
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบำ้นหรือ
หนงัสือเดนิทำง
ของผูม้อบและ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

6) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูมี้
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
เจำ้ของท่ีดิน 
(กรณีเจำ้ของ
ท่ีดนิเป็นนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

7) 
หนงัสือยินยอม
ใหช้ิดเขตท่ีดนิ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ตำ่งเจำ้ของ 
(กรณีก่อสรำ้ง
อำคำรชิดเขต
ท่ีดนิ) 

8) 

หนงัสือรบัรอง
ของสถำปนิก
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

9) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็น
อำคำรมีลกัษณะ
ขนำดอยูใ่น
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ควบคมุ) 

10) 

แผนผงับรเิวณ
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลนท่ีมี
ลำยมือช่ือพรอ้ม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิท่ีอยูข่อง
สถำปนิกและ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

11) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสรำ้งแผน่
ปกระบช่ืุอ
เจำ้ของอำคำรช่ือ
อำคำรสถำนท่ี
ก่อสรำ้งช่ือ
คณุวฒุิท่ีอยูข่อง
วิศวกรผูค้  ำนวณ
พรอ้มลงนำมทกุ
แผน่          (กรณี
อำคำรสำธำรณะ
อำคำรพิเศษ
อำคำรท่ีก่อสรำ้ง
ดว้ยวสัดถุำวร
และทนไฟเป็น

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สว่นใหญ่) กรณี
อำคำรบำง
ประเภทท่ีตัง้อยู่
ในบรเิวณท่ีตอ้งมี
กำรค ำนวณให้
อำคำรสำมำรถ
รบั
แรงสั่นสะเทือน
จำกแผน่ดินไหว
ไดต้ำม
กฎกระทรวง
ก ำหนดกำรรบั
น ำ้หนกัควำม
ตำ้นทำนควำม
คงทนของอำคำร
และพืน้ดนิท่ี
รองรบัอำคำรใน
กำรตำ้นทำน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผน่ดินไหว
พ.ศ. 2550 ตอ้ง
แสดง
รำยละเอียดกำร
ค ำนวณกำร
ออกแบบ
โครงสรำ้ง 

12) 

กรณีใชห้นว่ยแรง
เกินกวำ่คำ่ท่ี
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เชน่ใชค้ำ่ fc > 
65 ksc. หรือคำ่ 
fc’> 173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอกสำร
แสดงผลกำร
ทดสอบควำม
มั่นคงแข็งแรง
ของวสัดท่ีุรบัรอง
โดยสถำบนัท่ี
เช่ือถือไดว้ิศวกร
ผูค้  ำนวณและผู้
ขออนญุำตลง
นำม 

13) 

กรณีอำคำรท่ีเขำ้
ขำ่ยตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ตอ้งมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุม้
เหล็กเสรมิหรือ
คอนกรีตหุม้
เหล็กไมน่อ้ยกวำ่
ท่ีก ำหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสำรรบัรอง
อตัรำกำรทนไฟ
จำกสถำบนัท่ี
เช่ือถือได้
ประกอบกำรขอ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อนญุำต 

14) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของสถำปนิกผู้
ควบคมุกำร
ก่อสรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อำคำรท่ีตอ้งมี
สถำปนิกควบคมุ
งำน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

15) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุกำร
ก่อสรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรท่ี
ตอ้งมีวิศวกร
ควบคมุงำน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

16) 

แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณ
งำนระบบของ
อำคำรตำม

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีตอ้งย่ืน
เพิ่มเตมิส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปรบัอำกำศ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีตอ้งย่ืน
เพิ่มเตมิส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ไฟฟ้ำ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีตอ้งย่ืน
เพิ่มเตมิส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุและ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปอ้งกนัเพลิงไหม ้

- 1 1 ชดุ (เอกสำรท่ีตอ้งย่ืน
เพิ่มเตมิส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีตอ้งย่ืน
เพิ่มเตมิส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บ ำบดัน ำ้เสียและ
กำรระบำยน ำ้ทิง้ 

21) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ประปำ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีตอ้งย่ืน
เพิ่มเตมิส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

22) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ลิฟต ์

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีตอ้งย่ืน
เพิ่มเตมิส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญตัิควบคุมอำคำรพ.ศ. 
2522 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 
หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  



 
 

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี 6) 
) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกังานเทศบาลต าบลพนมทวน 234 ม.3 ต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน จงัหวดั 
กาญจนบุรี 
หมายเหตุ 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 

 

วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน
อ าเภอ 
พนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ. 
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:เทศบาลต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การขออนญุาตก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 21 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6.ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏ
กระทรวงขอ้บญัญัตทิอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัิ
ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วนั 

9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 21 
21/05/2558 14:43  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการส านักงานเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวดั
กาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
 
12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 



 
 

ผูใ้ดจะก่อสร้างอาคารตอ้งไดรั้บใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินโดยเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาตหรือมีหนงัสือแจง้ค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตุผลใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วนั
นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตไดภ้ายในก าหนดเวลาใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วนัแต่ตอ้งมีหนงัสือแจง้
การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลาหรือตามท่ีไดข้ยายเวลาไว้
นั้นแลว้แต่กรณี 
 
 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่ค  าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินใน
พื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วนั - (องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินใน
พื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ

7 วนั - (องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินใน
พื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

และพรบ.จดัสรรท่ีดินฯ 
 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 

35 วนั - (องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินใน
พื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 
14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอ
อนญุำตก่อสรำ้ง
อำคำร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชดุ - 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

โฉนดท่ีดนิน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เทำ่ตน้ฉบบัทกุ
หนำ้พรอ้ม
เจำ้ของท่ีดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำทกุหนำ้
กรณีผูข้อ
อนญุำตไมใ่ช่
เจำ้ของท่ีดินตอ้ง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจำ้ของท่ีดนิ
ใหก้่อสรำ้ง
อำคำรในท่ีดนิ 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

3) 

ใบอนญุำตใหใ้ช้
ท่ีดนิและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อตุสำหกรรมหรือ
ใบอนญุำตฯฉบบั
ตอ่อำยหุรือ
ใบอนญุำตใหใ้ช้
ท่ีดนิและ
ประกอบกิจกำร 
(สว่นขยำย) 
พรอ้มเง่ือนไข
และแผนผงัท่ีดนิ
แนบทำ้ย (กรณี
อำคำรอยูใ่นนิคม
อตุสำหกรรม) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจตอ้งมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจตดิอำกร
แสตมป์๓๐บำท
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบำ้นหรือ
หนงัสือเดนิทำง
ของผูม้อบและ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

5) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูมี้
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
เจำ้ของท่ีดิน 
(กรณีเจำ้ของ
ท่ีดนิเป็นนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

6) 

หนงัสือยินยอม
ใหช้ิดเขตท่ีดนิ
ตำ่งเจำ้ของ 
(กรณีก่อสรำ้ง
อำคำรชิดเขต
ท่ีดนิ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

7) หนงัสือรบัรอง - 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของสถำปนิก
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

8) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็น
อำคำรมีลกัษณะ
ขนำดอยูใ่น
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

9) 

แผนผงับรเิวณ
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลนท่ีมี

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ลำยมือช่ือพรอ้ม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิท่ีอยูข่อง
สถำปนิกและ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

10) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสรำ้งแผน่
ปกระบช่ืุอ
เจำ้ของอำคำรช่ือ
อำคำรสถำนท่ี
ก่อสรำ้งช่ือ
คณุวฒุิท่ีอยูข่อง
วิศวกรผูค้  ำนวณ
พรอ้มลงนำมทกุ
แผน่          (กรณี
อำคำรสำธำรณะ
อำคำรพิเศษ
อำคำรท่ีก่อสรำ้ง
ดว้ยวสัดถุำวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อำคำรบำง
ประเภทท่ีตัง้อยู่
ในบรเิวณท่ีตอ้งมี
กำรค ำนวณให้

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อำคำรสำมำรถ
รบั
แรงสั่นสะเทือน
จำกแผน่ดินไหว
ไดต้ำม
กฎกระทรวง
ก ำหนดกำรรบั
น ำ้หนกัควำม
ตำ้นทำนควำม
คงทนของอำคำร
และพืน้ดนิท่ี
รองรบัอำคำรใน
กำรตำ้นทำน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผน่ดินไหว
พ.ศ. 2540 ตอ้ง
แสดง
รำยละเอียดกำร
ค ำนวณกำร
ออกแบบ
โครงสรำ้ง 

11) 

กรณีใชห้นว่ยแรง
เกินกวำ่คำ่ท่ี
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เชน่ใชค้ำ่ fc > 
65 ksc. หรือคำ่ 
fc’> 173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอกสำร

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แสดงผลกำร
ทดสอบควำม
มั่นคงแข็งแรง
ของวสัดท่ีุรบัรอง
โดยสถำบนัท่ี
เช่ือถือไดว้ิศวกร
ผูค้  ำนวณและผู้
ขออนญุำตลง
นำม 

12) 

กรณีอำคำรท่ีเขำ้
ขำ่ยตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ตอ้งมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุม้
เหล็กเสรมิหรือ
คอนกรีตหุม้
เหล็กไมน่อ้ยกวำ่
ท่ีก ำหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสำรรบัรอง
อตัรำกำรทนไฟ
จำกสถำบนัท่ี
เช่ือถือได้
ประกอบกำรขอ
อนญุำต 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

13) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของสถำปนิกผู้
ควบคมุกำร

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ก่อสรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อำคำรท่ีตอ้งมี
สถำปนิกควบคมุ
งำน) 

14) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุกำร
ก่อสรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรท่ี
ตอ้งมีวิศวกร
ควบคมุงำน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

15) 

แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณ
งำนระบบของ
อำคำรตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีตอ้งย่ืน
เพิ่มเตมิส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

16) 
หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีตอ้งย่ืน
เพิ่มเตมิส ำหรบั



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปรบัอำกำศ 

กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ไฟฟ้ำ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีตอ้งย่ืน
เพิ่มเตมิส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปอ้งกนัเพลิงไหม ้

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีตอ้งย่ืน
เพิ่มเตมิส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
บ ำบดัน ำ้เสียและ
กำรระบำยน ำ้ทิง้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีตอ้งย่ืน
เพิ่มเตมิส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 
หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีตอ้งย่ืน
เพิ่มเตมิส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ประปำ 

หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนงัสือรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ลิฟต ์

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีตอ้งย่ืน
เพิ่มเตมิส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญตัิควบคุมอำคำรพ.ศ. 
2522 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 
หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี 6) 
) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกังานเทศบาลต าบลพนมทวน  เลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน 
จงัหวดักาญจนบุรี 71140 โทร 034-579034 



 
 

หมายเหตุ 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

 
19.หมายเหตุ 

- 
 
 

วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน
อ าเภอ 
พนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ. 
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยเข้ำ 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:เทศบาลต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จงัหวดักายจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การยา้ยเขา้ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551 

6.ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 

9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยเขา้ (ระเบียบฯ ขอ้ 89) 
02/06/2558 14:45  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการส านักงานเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวดั
กาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีท่ีบ้านหลังท่ีย้ายเข้าตั้งอยู่) 
 
12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕วนันบัแต่วนัท่ียา้ยเขา้ 



 
 

 

3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผดิจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้
ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อส่งใหส้ านกั
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยืน่
ประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที 
 
14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (เจำ้บำ้นท่ี
ประสงคจ์ะยำ้ย
เขำ้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูย้ำ้ยท่ีอยู่ 
ถำ้มี) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ท่ีประสงคจ์ะยำ้ย
เขำ้) 

2) 

ใบรบัแจง้กำร
ยำ้ยท่ีอยู่ 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีไดร้บัมำจำก
กำรยำ้ยออก ซึ่ง
เจำ้บำ้นไดล้งช่ือ
ยินยอมใหย้ำ้ย
เขำ้) 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ - 
 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกังานเทศบาลต าบลพนมทวน เลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน 

จงัหวดักาญจนบุรี 71140 โทร 034-579034 
 หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 



 
 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 
18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

 
19.หมายเหตุ 

- 
 
 
 

วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน
อ าเภอ 
พนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ. 
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออก 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:เทศบาลต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การยา้ยออก 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551 

6.ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 

9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยออก (ระเบียบฯ ขอ้ 79) 
02/06/2558 14:44  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการส านักงานเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวดั
กาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีผูู้ย้ายมช่ืีอในทะเบียนบ้าน) 
 
12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕ วนันบัแต่วนัท่ียา้ยออก 



 
 

 

3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผดิจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้
ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อส่งใหส้ านกั
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยืน่
ประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที 
 
14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ ำตวั กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้ ในฐำนะ



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประชำชน เจำ้บำ้น) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีไดร้บั
มอบหมำย ตอ้งมี
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนผู้ ู มอบ 
และหนงัสือ
มอบหมำยจำก
เจำ้บำ้น) 

3) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผู้ ู ยำ้ยท่ีอยู ่
ถำ้มี) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีจะยำ้ยออก) 

2) 
ใบรบัแจง้กำร
ยำ้ยท่ีอยู ่ท.ร.6 
ตอนหนำ้ 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีแจง้ยำ้ยกบั 
ก ำนนั 
ผูใ้หญ่บำ้น) 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกังานเทศบาลต าบลพนมทวน เลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน  



 
 

จงัหวดักาญจนบุรี 71140 โทร 034-579034  
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19.หมายเหตุ 

- 
 
 
 

วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน
อ าเภอ 
พนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ. 
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเลขทีบ้่ำน 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:เทศบาลต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชือ่กระบวนงาน:การขอเลขท่ีบา้น 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551 

6.ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 

9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอเลขท่ีบา้น (ระเบียบฯ ขอ้ 32) 
02/06/2558 14:15  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการส านักงานเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวดั
กาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
 
12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีสร้างบา้นเสร็จ 



 
 

3. เง่ือนไข 
 

(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผดิจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้
ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อส่งใหส้ านกั
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยืน่
ประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที 
 
14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ ำตวั กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ู แจง้) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประชำชน 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ใบรบัแจง้
เก่ียวกบับำ้น 
(ท.ร. 9) 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสำรกำรเป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธ์ิท่ีดิน 

กรมท่ีดนิ 0 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

เอกสำรกำรขอ
อนญุำตก่อสรำ้ง
ตำมกฎหมำยวำ่
ดว้ยกำรควบคมุ
อำคำร 

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกังานเทศบาลต าบลพนมทวน เลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน 

จงัหวดักายจนบุรี 71140 โทร 034-579034  
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 



 
 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 
18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19.หมายเหตุ 

- 
 
 
 

วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน
อ าเภอ 
พนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ. 
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณตีำยในบ้ำน และตำยนอกบ้ำน 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:เทศบาลต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การตาย กรณีตายในบา้น และตายนอกบา้น 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551 

6.ระดบัผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 

9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การตาย กรณีตายในบา้น และตาย
นอกบา้น (ระเบียบฯ ขอ้ 61 และขอ้ 63)  02/06/2558 14:35  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการส านักงานเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวดั
กาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีท่ีตาย) 
 
12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 

(1)เจา้บา้นท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 
 



 
 

(2)บุคคลท่ีไปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน24 ชัว่โมง นบัตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 

3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผดิจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้
ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อส่งใหส้ านกั
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยืน่
ประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที 
 
14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูต้ำย ถำ้มี) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หนงัสือรบัรอง
กำรตำย ตำม
แบบ ท.ร.4/1 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีตำยใน
สถำนพยำบำล) 

2) 
ใบรบัแจง้กำร
ตำย ท.ร.4 ตอน
หนำ้ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีแจง้ตอ่
ก ำนนั 
ผูใ้หญ่บำ้น) 

3) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผู้ ู ตำยมีช่ืออยู ่
ถำ้มี) 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกังานเทศบาลต าบลพนมทวน เลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน 

จงัหวดักายจนบุรี 71140 โทร 034 - 579034 
 หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 



 
 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19.หมายเหตุ 

- 
 
 
 

วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน
อ าเภอ 
พนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ. 
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกดิ กรณเีกดิในบ้ำน และเกดินอกบ้ำน 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:เทศบาลต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทสน จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การเกิด กรณีเกิดในบา้น และเกิดนอกบา้น 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4.ของงานบริการ:รบัแจง้  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551 

6.ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 

9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การเกิด กรณีเกิดในบา้น และเกิด
นอกบา้น (ระเบียบฯ ขอ้ 52 และ ขอ้ 54) 02/06/2558 14:21  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการส านักงานเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวดั
กาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
 
12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่ 
(1) กรณีเกิดในบา้น บิดา หรือมารดา หรือเจา้บา้นท่ีเด็กเกิด หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจา้บา้น 



 
 

(2) กรณีเกิดนอกบา้น บิดา หรือมารดา หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัตั้งแต่วนัท่ีเด็กเกิด 

3. เง่ือนไข 
(1)การพิจารณาการไดส้ัญชาติของบุตร กรณีท่ีมารดาเป็นคนต่างดา้ว และบิดาเป็นคนไทย ตอ้งด าเนินการ
สอบสวนพยานบุคคล เพื่อใหไ้ดข้อ้เท็จจริงวา่บิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทย ใชเ้วลา 1 วนั 
(2) กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผดิจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
(3) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้
ส านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อส่งใหส้ านกั
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยืน่
ประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที 
 
14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ของผู้ ู แจง้ และ
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของ
บดิำ มรดำ (ถำ้
มี) 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น หรือส ำเนำ
ทะเบียนประวตัิ
ของบดิำ มำรดำ 
(ถำ้มี) 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีจะขอเพิ่มช่ือ
เดก็ท่ีเกิด) 

2) 

หนงัสือรบัรอง
กำรเกิด ตำม
แบบ ท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบบั (ท่ีออกใหโ้ดย
โรงพยำบำลท่ีเดก็
เกิด เป็นกรณีเดก็
ท่ีเกิดใน
สถำนพยำบำล) 

3) 

ใบรบัแจง้กำรเกิด
ตำมแบบ ท.ร. 1 
ตอนหนำ้ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีแจง้เกิดกบั
ก ำนนั ผูใ้หญ่บำ้น 
และเดก็เกิดใน
บำ้น) 

4) 
หนงัสือ
มอบหมำย (ถำ้
มี) 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบให้
บคุคลอ่ืนเป็นผู้ ู
แจง้) 



 
 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ - 
 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกังานเทศบาลต าบลพนมทวน เลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน 

จงัหวดักายจนบุรี 71140 โทร 034 - 579034 
 หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19.หมายเหตุ 

- 

วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน
อ าเภอ 
พนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ. 
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 



 
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรตรวจ คัด และรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร กรณเีอกสำรต้นฉบับหรือเอกสำร
หลกัฐำนทีเ่กบ็ต้นฉบับเอกสำรกำรทะเบียน 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:เทศบาลต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จงัหวดักายจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การตรวจ คดั และรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตน้ฉบบัหรือเอกสาร
หลกัฐานท่ีเก็บตน้ฉบบัเอกสารการทะเบียน 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551 

6.ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 

9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การตรวจ คดั และรบัรองเอกสารการทะเบียน
ราษฎร กรณีเอกสารตน้ฉบบัหรือเอกสารหลกัฐานท่ีเก็บตน้ฉบบัเอกสารการทะเบียน (ระเบียบขอ้ 127) 
02/06/2558 15:36  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการส านักงานเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวดั
กาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
  



 
 

 
12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูร้้อง ไดแ้ก่ เจา้ของรายการหรือผูมี้ส่วนไดเ้สียจะขอให้นายทะเบียน ตรวจ คดั หรือคดัและรับรองส าเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎรซ่ึงเป็นตน้ฉบบั 
 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยืน่
ประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองตน้ 
 

5 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจง้
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาที 
 
14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง กรณี
เจำ้ของรำยกำร
หรือผู้ ู มีสว่นได้
เสียมำด ำเนินกำร
ดว้ยตนเอง) 

2) บตัรประจ ำตวั กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูม้อบหมำย 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประชำชน พรอ้มหนงัสือ
มอบหมำย กรณีท่ี
มีกำรมอบหมำย) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หลกัฐำนท่ีแสดง
ควำมเป็นผูมี้
สว่นไดเ้สีย 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั - 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม20 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกังานเทศบาลต าบลพนมทวน เลขท่ี 234 ม.3 ต.พนมทวน อ าเภอพนมทวน 

จงัหวดักายจนบุรี 71140 โทร 034-579034 
 หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
- 



 
 

 

วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน
อ าเภอ 
พนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ. 
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกดัองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:เทศบาลต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ิน 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกัประสานและพฒันาการจดัการศกึษาทอ้งถ่ิน 

3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 
6.ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 

9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษา
ในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 27/05/2558 09:19  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวัดกาญจนบุรี 
71140 โทร 034 – 579034 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
 
12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 



 
 

- การรับนกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินเพื่อเขา้ศึกษา
ในระดบัชั้นอนุบาลศึกษาปีท่ี 1 จะรับเด็กท่ีมีอายยุา่งเขา้ปีท่ี 4 (กรณีจดัการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กท่ีมี
อายยุา่งเขา้ปีท่ี 5 (กรณีจดัการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ท่ีอยูใ่นเขตพื้นท่ีบริการขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินทุกคน
โดยไม่มีการสอบวดัความสามารถทางวชิาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรียนไม่เตม็ตามจ านวนท่ีก าหนดองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นท่ีบริการไดแ้ต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรียนเกินกวา่
จ านวนท่ีก าหนดใหใ้ชว้ธีิการจบัฉลากหรือการวดัความสามารถดา้นวชิาการไดต้ามความเหมาะสมทั้งน้ีตามท่ี
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจะประกาศก าหนด 
- องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีมีอายถึุงเกณฑก์ารศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศ
รายละเอียดเก่ียวกบัการส่งเด็กเขา้เรียนในสถานศึกษาปิดไวณ้ส านกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินและ
สถานศึกษาพร้อมทั้งมีหนงัสือแจง้ใหผู้ป้กครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาท่ีเด็กจะเขา้
เรียน 1 ปี 
- องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินและสถานศึกษาแจง้ประชาสัมพนัธ์รายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรับสมคัรนกัเรียนให้
ผูป้กครองทราบระหวา่งเดือนกุมภาพนัธ์ - เมษายนของปีการศึกษาท่ีเด็กจะเขา้เรียน 

 
13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้กครองยืน่เอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพื่อส่ง
เด็ก 
เขา้เรียนในสถานศึกษาตาม
วนัเวลาและสถานท่ีท่ี
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด 
 
 

1 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนัสถานท่ีรับ
สมคัรตามแต่ละ
สถานศึกษา
ประกาศก าหนด 
(ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบ้ริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
องคก์ารบริหาร
ส่วนจงัหวดั
.....(ระบุช่ือ) 

เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) 

เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเขา้เรียน 
 

7 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วนันบั
จากวนัปิดรับ
สมคัร (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบ้ริการจริง) 

2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
องคก์ารบริหาร
ส่วนจงัหวดั
.....(ระบช่ือ) 
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 
องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 8 วนั 
 
14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

สตูบิตัรนกัเรียน
ผูส้มคัร 

- 1 1 ฉบบั (บดิำมำรดำหรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

2) 

ทะเบียนบำ้นของ
นกัเรียนบดิำ
มำรดำหรือ
ผูป้กครอง 

- 1 1 ฉบบั (บดิำมำรดำหรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

3) 
ใบเปล่ียนช่ือ 
(กรณีมีกำร
เปล่ียนช่ือ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ำยของ
นกัเรียนผูส้มคัร
ขนำดตำมท่ี
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินหรือ
สถำนศกึษำ
ก ำหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) 

กรณีไมมี่สตูบิตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไมมี่สตูบิตัร
ใหใ้ชเ้อกสำร
ดงัตอ่ไปนีแ้ทน 
(1) หนงัสือรบัรอง
กำรเกิดหรือ
หลกัฐำนท่ีทำง
รำชกำรออกใหใ้น
ลกัษณะเดียวกนั 
(2) หำกไมมี่
เอกสำรตำม (1) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ใหบ้ดิำมำรดำหรือ
ผูป้กครองท ำ
บนัทกึแจง้ประวตัิ
บคุคลตำม
แบบฟอรม์ท่ีทำง
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ิน
ก ำหนด 
) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 
16.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มข้ีอมลูค่าธรรมเนียม 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกังานเทศบาลต าบลพนมทวน เลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน 
จงัหวดักายจนบุรี 71140 โทร 034-579034 
 หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19.หมายเหตุ 

- 



 
 

 
 

วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน
อ าเภอ 
พนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ. 
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จปกติหรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:เทศบาลต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การขอรบับ าเหน็จปกตหิรือบ าเหน็จรายเดือนของลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ิน 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการคลงัทอ้งถ่ิน 

3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหนจ็ลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 
6.ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 

9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอรบับ าเหน็จปกตหิรือบ าเหน็จรายเดือน
ของลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 26/05/2558 14:38  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการส านักงานเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวดั
กาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
 
12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับ าเหน็จปกติของลูกจา้งประจ าเป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจ่ายใหแ้ก่ลูกจา้งประจ าท่ีออกจาก
งานโดยตอ้งมีระยะเวลาท างานไม่นอ้ยกวา่ 1 ปีบริบูรณ์เม่ือพน้หรือออกจากงานดว้ยเหตุในขอ้ 6 (3) ถึง (16) และ



 
 

กรณีท างานเป็นลูกจา้งประจ าไม่นอ้ยกวา่ 5 ปีบริบูรณ์และลาออกจากงานดว้ยเหตุในขอ้ 6 (1) และ (2) ของ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินพ.ศ. 2542 และท่ี
แกไ้ขเพิ่มเติม 
2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลูกจา้งประจ าผูมี้สิทธิรับบ าเหน็จปกติโดยมีเวลาท างานตั้งแต่ 25 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปจะ
ขอรับบ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติไดโ้ดยจ่ายเป็นรายเดือนเร่ิมตั้งแต่วนัท่ีลูกจา้งประจ าออกจากงานจนถึง
แก่ความตาย 
3.องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนต าบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่ค  าขอ
ทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบญัญติัการอ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้น
ขณะนั้นผูรั้บค าขอและผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค  าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ืน่ค  าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดผูรั้บค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย้ืน่ค  าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 
6. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูรั้บค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจา้งประจ าผูมี้สิทธิยืน่
เร่ืองขอรับบ าเหน็จปกติ
หรือบ าเหน็จรายเดือนพร้อม
เอกสารต่อองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ีสังกดัและ
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ครบถว้นจองเอกสาร
หลกัฐาน 
 

3 ชัว่โมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผดิชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สังกดั 
) 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบของ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน

6 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผดิชอบคือ



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้
อ านาจพิจารณา 
 
 

องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สังกดั 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินหรือผูรั้บมอบ
อ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ
ปกติหรือบ าเหน็จรายเดือน
โดยใหอ้งคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินแจง้และเบิกจ่ายเงิน
ดงักล่าวใหลู้กจา้งประจ า
ต่อไป 
 

8 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผดิชอบคือ
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินท่ี
สังกดั 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 
14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 วนั 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรบั
บ ำเหน็จปกติหรือ
บ ำเหน็จรำย
เดือนลกูจำ้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบค ำ
ขอรบับ ำเหน็จ
ปกติหรือบ ำเหน็จ
รำยเดือนลกูจำ้งท่ี
หนว่ยงำนตน้



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สงักดั) 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 
16.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มข้ีอมลูค่าธรรมเนียม 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกังานเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จงัหวดั
กาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034  
หมายเหตุ- 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจา้ง 
- 

 
19.หมายเหตุ 

 

วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน
อ าเภอ 
พนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 



 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตท ำกำรโฆษณำโดยใช้เคร่ืองขยำยเสียง 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:เทศบาลต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การขออนญุาตท าการโฆษณาโดยใชเ้ครื่องขยายเสียง 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกัการสอบสวนและนิตกิาร 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง พ.ศ. 2493 
6.ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 

9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตท าการโฆษณาโดยใชเ้ครื่อง
ขยายเสียง 16/05/2015 20:43  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการส านักงานเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวดั
กาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
 
12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูท่ี้จะท าการโฆษณาโดยใชเ้คร่ืองขยายเสียงดว้ยก าลงัไฟฟ้า จะตอ้งขอรับอนุญาตต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ีก่อน เม่ือ
ไดรั้บอนุญาตแลว้จึงท าการโฆษณาได ้โดยใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ีออกใบอนุญาตให้แก่ผูข้อรับอนุญาต และใหมี้
อ านาจก าหนดเง่ือนไขลงในใบอนุญาตวา่ดว้ยเวลา สถานท่ี และเคร่ืองอุปกรณ์ขยายเสียงและผูรั้บอนุญาตตอ้ง
ปฏิบติัตามเง่ือนไขท่ีก าหนดนั้น โดยหา้มอนุญาตและหา้มใชเ้สียงโฆษณาโดยใชเ้คร่ืองขยายเสียงในระยะใกลก้วา่ 



 
 

100 เมตร จากโรงพยาบาล วดัหรือสถานท่ีบ าเพญ็ศาสนกิจ และทางแยกท่ีมีการสัญจรไปมาคบัคัง่อยูเ่ป็นปกติ 
และหา้มใชเ้สียงโฆษณาในระยะใกลก้วา่ 100 เมตร จากบริเวณโรงเรียนระหวา่งท าการสอน ศาลสถิตยติุธรรมใน
ระหวา่งเวลาพิจารณา ผูย้ืน่ค  าขอใบอนุญาติจะตอ้งยื่นค าร้องตามแบบ ฆ.ษ. 1 ต่อเจา้พนกังานต ารวจเจา้ของทอ้งท่ี
ก่อนมาด าเนินการ 
 
 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูมี้ใบอนุญาตใหมี้เพื่อใช้
เคร่ืองขยายเสียงและ
ไมโครโฟนประสงคจ์ะใช้
เคร่ืองขยายเสียงและ
ไมโครโฟน มายืน่ต่อ
เจา้หนา้ท่ีเพื่อตรวจสอบค า
ร้องและเอกสารประกอบค า
ขอ 
 

10 นาที - (ท่ีท าการปกครอง
อ าเภอเป็น
ผูรั้บผดิชอบ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองเสนอ
ความเห็นตามล าดบัชั้น
จนถึงพนกังานเจา้หนา้ท่ีผู ้
ออกใบอนุญาต 
 

20 นาที - (ท่ีท าการปกครอง
อ าเภอเป็น
ผูรั้บผดิชอบ) 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีลงนาม
ในใบอนุญาตใหท้ าการ
โฆษณาโดยใชเ้คร่ืองขยาย
เสียง ช าระค่าธรรมเนียม 
และรับใบอนุญาต 
 

30 นาที - (ท่ีท าการปกครอง
อ าเภอเป็น
ผูรั้บผดิชอบ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 1 ชัว่โมง 
 
14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 



 
 

 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 1 3 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 1 3 ฉบบั (พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูแ้ทนนิติบคุคล 
(กรณีผูข้อรบั
ใบอนญุำตหรือผู้
แจง้เป็นนิติ
บคุคล)) 

3) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจท่ีถกูตอ้ง
ตำมกฎหมำย 
(กรณี
ผูป้ระกอบกำรไม่
สำมำรถมำย่ืนค ำ
ขอดว้ยตนเอง) 
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผู้
มอบอ ำนำจและ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ) 

- 1 3 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค ำรอ้งตำม - 1 3 ฉบบั - 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แบบ ฆ.ษ.1 ท่ี
เจำ้พนกังำน
ต ำรวจเจำ้ของ
ทอ้งท่ีแสดงควำม
คดิเห็นแลว้ 

2) 
แผนท่ีสงัเขป
แสดงท่ีตัง้กำรใช้
เครื่องขยำยเสียง 

- 1 3 ฉบบั - 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) โฆษณำกจิกำรทีไ่ม่เป็นไปในท ำนองกำรค้ำ 
ค่ำธรรมเนียม10 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

2) โฆษณำทีเ่ป็นไปในท ำนองกำรค้ำ (โฆษณำเคล่ือนที่) 
ค่ำธรรมเนียม60 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

3) โฆษณำทีเ่ป็นไปในท ำนองกำรค้ำ (โฆษณำประจ ำที่) 
ค่ำธรรมเนียม75 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ 
หมายเหตุ(โทร 1567) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกังานเทศบาลต าบลพนมทวน เลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน 
จงัหวดักาญจนบุรี 71140 โทร 034-579034 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 



 
 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19.หมายเหตุ 

- 
 
 
 

วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน
อ าเภอ 
พนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ. 
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรโฆษณำด้วยกำรปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลวิในทีส่ำธำรณะ 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:เทศบาลต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การโฆษณาดว้ยการปิดทิง้หรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกักฎหมายและระเบียบทอ้งถ่ิน 

3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535 
6.ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงพ.ศ. 2535 ออกตามความในพ.ร.บ.
รกัษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบรอ้ยของบา้นเมืองพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7วนั 

9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การโฆษณาดว้ยการปิดทิง้หรือโปรยแผน่
ประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 22/05/2558 11:04  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการส านักงานเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวดั
กาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

หมายเหตุ (วนัจันทร์ถึงวนัศุกร์ (เว้นวนัหยดุราชการ) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
(ระบุระยะเวลาท่ีให้บริการจริง) 

 
12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 



 
 

พระราชบญัญติัรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบา้นเมืองพ.ศ. 2535 ก าหนดใหก้ารโฆษณา
ดว้ยการปิดทิ้งหรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะจะกระท าไดต่้อเม่ือไดรั้บหนงัสืออนุญาตจากเจา้
พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีและตอ้งปฏิบติัให้เป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขท่ีก าหนดในหนงัสือ
อนุญาตดว้ยเวน้แต่เป็นการกระท าของราชการส่วนทอ้งถ่ินราชการส่วนอ่ืนหรือรัฐวสิาหกิจหรือของหน่วยงานท่ีมี
อ านาจกระท าไดห้รือเป็นการโฆษณาดว้ยการปิดแผน่ประกาศณสถานท่ีซ่ึงราชการส่วนทอ้งถ่ินจดัไวเ้พื่อการนั้น
หรือเป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายวา่ดว้ยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติบญัญติัแห่งรัฐสมาชิกสภา
ทอ้งถ่ินหรือผูบ้ริหารทอ้งถ่ินและการโฆษณาดว้ยการปิดประกาศของเจา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารหรือตน้ไม้
เพื่อใหท้ราบช่ือเจา้ของผูค้รอบครองอาคารช่ืออาคารเลขท่ีอาคารหรือขอ้ความอ่ืนเก่ียวกบัการเขา้ไปและออกจาก
อาคาร 
กรณีแผน่ประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งท่ีมีการโฆษณาทางการคา้หรือโฆษณาอ่ืนๆรวมอยูด่ว้ย
จะตอ้งขออนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีตามกฎหมายน้ีดว้ยเช่นกนั 
การโฆษณาดว้ยการปิดทิ้งหรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะโดยไม่ไดรั้บอนุญาตจากเจา้
พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือไดรั้บอนุญาตแต่มิไดป้ฏิบติัใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนดใน
การรับอนุญาตเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีมีอ านาจสั่งเป็นหนงัสือใหผู้โ้ฆษณาปลดร้ือถอนขูดลบ
หรือลา้งขอ้ความหรือภาพนั้นภายในเวลาท่ีก าหนดและหากเป็นกรณีท่ีมีขอ้ความหรือภาพท่ีมีผลกระทบต่อความ
สงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอนัดีของประชาชนหรือลามกอนาจารเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีมี
อ านาจปลดถอนขดูลบหรือลา้งขอ้ความหรือภาพนั้นไดเ้องโดยคิดค่าใชจ่้ายจากผูโ้ฆษณาตามท่ีไดใ้ชจ่้ายไปจริง 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีจะอนุญาตให้โฆษณาดว้ยการปิดทิ้งหรือโปรยแผน่ประกาศหรือ
ใบปลิวในท่ีสาธารณะในกรณีดงัต่อไปน้ี 
(1) ขอ้ความหรือภาพในแผน่ประกาศหรือใบปลิวไม่ขดัต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอนัดีของ
ประชาชน 
(2) มีค  ารับรองของผูข้ออนุญาตวา่จะเก็บปลดร้ือถอนขดูลบหรือลา้งแผน่ประกาศหรือใบปลิวเม่ือหนงัสืออนุญาต
หมดอายุ 
(3) ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดใหก้ารโฆษณาในเร่ืองใดตอ้งไดรั้บอนุมติัขอ้ความหรือภาพท่ีใชใ้นการโฆษณา
หรือจะตอ้งปฏิบติัตามกฎหมายใดตอ้งไดรั้บอนุมติัหรือไดป้ฏิบติัตามกฎหมายนั้นแลว้อาทิการขออนุญาตเล่นการ
พนนัการขออนุญาตเร่ียไรการขออนุญาตแสดงมหรสพง้ิวเป็นตน้ 
(4) ในกรณีท่ีเป็นการโฆษณาดว้ยการติดตั้งป้ายโฆษณาตอ้งไม่อยูใ่นบริเวณท่ีหา้มติดตั้งป้ายโฆษณาซ่ึงไดแ้ก่
บริเวณคร่อมถนนหรือทางสาธารณะวงเวยีนอนุสาวรียส์ะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินขา้มเกาะกลางถนน
สวนหยอ่มสวนธารณะถนนตน้ไมแ้ละเสาไฟฟ้าซ่ึงอยูใ่นท่ีสาธารณะเวน้แต่เป็นการติดตั้งเพื่อพระราชพิธีรัฐพิธี
หรือการตอ้นรับราชอาคนัตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 
ในการอนุญาตเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีตอ้งแสดงเขตทอ้งท่ีท่ีอนุญาตไวใ้นหนงัสืออนุญาตและ
ตอ้งก าหนดอายขุองหนงัสืออนุญาตภายใตห้ลกัเกณฑ์ดงัน้ี 
(1) การโฆษณาท่ีเป็นการคา้คร้ังละไม่เกิน 60 วนั 



 
 

(2) การโฆษณาท่ีไม่เป็นการคา้คร้ังและไม่เกิน 30 วนั 
เม่ือไดรั้บอนุญาตแลว้ใหผู้รั้บอนุญาตแสดงขอ้ความวา่ไดรั้บอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังาน
เจา้หนา้ท่ีโดยแสดงเลขท่ีและวนัเดือนปีท่ีไดรั้บหนงัสืออนุญาตลงในแผน่ประกาศหรือใบปลิวดว้ย 
การโฆษณาดว้ยการปิดทิ้งหรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะโดยไม่ไดรั้บอนุญาตจากเจา้
พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบติัตามเง่ือนไขท่ีก าหนดในหนงัสืออนุญาตตอ้งระวาง
โทษปรับไม่เกินหา้พนับาท 
หมายเหตุ : 
กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้น
ขณะนั้น 
ผูรั้บค าขอและผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให ้
ผูย้ืน่ค  าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ืน่ค  าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมไดภ้ายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู ้
รับค าขอ 
จะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ข
ค าขอหรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 
กรณีมีขอ้ขดัขอ้งเก่ียวกบัการพิจารณาอนุญาตซ่ึงจะตอ้งมีการแกไ้ขค าร้องขอ้ความหรือภาพในแผน่ประกาศหรือ
แผน่ปลิวหรือพบในภายหลงัวา่ผูข้ออนุญาตจะตอ้งด าเนินการตามกฎหมายอ่ืนก่อนจะแจง้เหตุขดัขอ้งหรือเหตุผล
ท่ีไม่สามารถออกหนงัสืออนุญาตใหผู้ข้ออนุญาตทราบภายใน 3 วนันบัแต่วนัตรวจพบขอ้ขดัขอ้งแต่จะไม่เกิน 7 

วนั 
หน่วยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่ค  าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 
10 แห่งพระราชบญัญติัการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูย้ืน่ค  าขอยืน่ค าร้องขอ
อนุญาตพร้อมเอกสาร
หลกัฐานเพื่อให้เจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบ 
 

4 ชัว่โมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 
องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบล



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

.....(ระบุช่ือ) 

เมืองพทัยา) 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เสนอเร่ืองใหเ้จา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินหรือพนกังาน
เจา้หนา้ท่ีผูมี้อ  านาจอนุญาต
ไดพ้ิจารณา 
 

1 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 
องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) 
เมืองพทัยา 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาออกหนงัสือ
อนุญาต 
 

5 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 
องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) 

เมืองพทัยา  ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วนั 
 
14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แบบค ำรอ้งขอ
อนญุำตโฆษณำ 
(แบบร.ส.1) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

แผนผงัแสดงเขต
ท่ีจะปิดทิง้หรือ
โปรยแผ่น
ประกำศหรือ
ใบปลิว 

- 2 0 ชดุ - 

3) 

ตวัอยำ่งของแผน่
ประกำศหรือ
ใบปลิวท่ีจะ
โฆษณำ 

- 2 0 ชดุ - 

4) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผู้
ย่ืนค ำรอ้งพรอ้ม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 

- 0 1 ชดุ (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง
เป็นบคุคลธรรมดำ
และย่ืนค ำรอ้งดว้ย
ตนเอง) 

5) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผู้
ขออนญุำตพรอ้ม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง
เป็นบคุคลธรรมดำ
แตม่อบใหบ้คุคล
อ่ืนย่ืนค ำรอ้งแทน) 

6) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจใหท้ ำกำร
แทนพรอ้มปิด
อำกรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง
เป็นบคุคลธรรมดำ
แตม่อบใหบ้คุคล
อ่ืนย่ืนค ำรอ้งแทน) 

7) 
ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง
เป็นบคุคลธรรมดำ



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประชำชนของผู้
ย่ืนแทนพรอ้ม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 

แตม่อบใหบ้คุคล
อ่ืนย่ืนค ำรอ้งแทน) 

8) 

ส ำเนำหลกัฐำน
หนงัสือรบัรอง
กำรจดทะเบียน
นิตบิคุคลซึ่งผูมี้
อ  ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งและ
ประทบัตรำนิติ
บคุคล 

- 1 1 ชดุ (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูมี้อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคลเป็น
ผูย่ื้นค ำรอ้งดว้ย
ตนเอง) 

9) 

ส ำเนำหลกัฐำน
แสดงกำรเป็นผูมี้
อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
พรอ้มรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง
และประทบัตรำ
นิตบิคุคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูมี้อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคลเป็น
ผูย่ื้นค ำรอ้งดว้ย
ตนเอง) 

10) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผูมี้
อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคลผู้
ย่ืนค ำรอ้งพรอ้ม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูมี้อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคลเป็น
ผูย่ื้นค ำรอ้งดว้ย
ตนเอง) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

11) 

ส ำเนำหลกัฐำน
หนงัสือรบัรอง
กำรจดทะเบียน
นิตบิคุคลซึ่งผูมี้
อ  ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งและ
ประทบัตรำนิติ
บคุคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูมี้อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
มอบใหบ้คุคลอ่ืน
เป็นผูย่ื้นค ำรอ้ง
แทน) 

12) 

ส ำเนำหลกัฐำน
แสดงกำรเป็นผูมี้
อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
พรอ้มรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง
และประทบัตรำ
นิตบิคุคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูมี้อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
มอบใหบ้คุคลอ่ืน
เป็นผูย่ื้นค ำรอ้ง
แทน) 

13) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผูมี้
อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคลผู้
มอบอ ำนำจ
พรอ้มรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูมี้อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
มอบใหบ้คุคลอ่ืน
เป็นผูย่ื้นค ำรอ้ง
แทน) 

14) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจใหท้ ำกำร
แทนพรอ้มปิด
อำกรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูมี้อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

มอบใหบ้คุคลอ่ืน
เป็นผูย่ื้นค ำรอ้ง
แทน) 

15) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
ผูย่ื้นค ำรอ้งแทน
พรอ้มรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้งง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูมี้อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
มอบใหบ้คุคลอ่ืน
เป็นผูย่ื้นค ำรอ้ง
แทน) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) หนังสืออนุญำตให้ปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวเพ่ือกำรโฆษณำที่เป็นกำรค้ำ  

ค่ำธรรมเนียม200 บาท 

หมำยเหตุ - 
2) หนังสืออนุญำตให้ปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวเพ่ือกำรโฆษณำอ่ืนๆทีไ่ม่เป็นกำรค้ำ  

ค่ำธรรมเนียม100 บาท 

หมำยเหตุ - 
 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านักงาน เทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวดั
กาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034  
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 



 
 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบฟอร์มรส.1 
- 
 

 
19.หมายเหตุ 

- 
 
 
 

วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน
อ าเภอ 
พนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ. 
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:เทศบาลต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตจดัตัง้ตลาด 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามยั 

3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. 2551 
3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6.ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตกิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 

9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตจดัตัง้ตลาด 20/05/2558 
14:45  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการส านักงานเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวดั
กาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

หมายเหตุ (1. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมลูได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 

2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 
 
12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 



 
 

1. หลกัเกณฑว์ธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจดัตั้งตลาด (ยกเวน้กระทรวงทบวงกรมราชการส่วนทอ้งถ่ินหรือองคก์รของรัฐท่ีได้
จดัตั้งตลาดข้ึนตามอ านาจหนา้ท่ีแต่ตอ้งปฏิบติัตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) ตอ้งยืน่ขออนุญาตต่อเจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบโดยยืน่ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ินณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรับผดิชอบ (ระบุ) 

  2. เง่ือนไขในการยืน่ค าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
   (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

   (3) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
   (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ
ส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุ
ไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค า
ขอรับใบอนุญาตจดัตั้งตลาด
พร้อมหลกัฐานท่ีทอ้งถ่ิน
ก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น
เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. หากผูข้อ



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนั้นให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยืน่เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
 
 

ใบอนุญาตไม่
แกไ้ขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพิ่มเติมให้
ครบถว้นตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทึกความ
บกพร่องให้
เจา้หนา้ท่ีส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตุ
แห่งการคืนดว้ย
และแจง้สิทธิใน
การอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วธีิปฏิบติั
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น
สุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ์
ดา้นสุขลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ
แนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ข
ดา้นสุขลกัษณะ 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เอกสารถูกตอ้ง



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

 และครบถว้น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วธีิ
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2)  

พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่
ผูข้ออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทอ้งถ่ินก าหนดหากพน้
ก าหนดถือวา่ไม่ประสงคจ์ะ
รับใบอนุญาตเวน้แต่จะมี
เหตุหรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 

แจง้ค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จดัตั้งตลาดแก่ผูข้ออนุญาต
ทราบพร้อมแจง้สิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตไดภ้ายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เอกสารถูกตอ้ง
และครบถว้นให้
แจง้การขยายเวลา
ใหผู้ข้ออนุญาต
ทราบทุก 7 วนั
จนกวา่จะพิจารณา



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

แลว้เสร็จพร้อม
ส าเนาแจง้ส านกั
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรับเพิ่มข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 

 
14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 1 1 ฉบบั - 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีท่ีมีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

5) 

หลกัฐำนท่ีแสดง
กำรเป็นผูมี้
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้งเชน่
ส ำเนำ
ใบอนญุำตสิ่ง
ปลกูสรำ้งอำคำร
หรือหลกัฐำน
แสดงวำ่อำคำร
นัน้สำมำรถใช้
ประกอบกำรได้

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ตำมกฎหมำยวำ่
ดว้ยกำรควบคมุ
อำคำร 

2) 

แผนท่ีโดยสงัเขป
แสดงสถำนท่ีตัง้
ตลำด 

- 1 1 ฉบบั ( เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

3) 

ใบรบัรองแพทย์
ของผูข้ำยของ
และผูช้ว่ยขำย
ของในตลำดหรือ
หลกัฐำนท่ีแสดง
วำ่ผำ่นกำรอบรม
เรื่องสขุำภิบำล
อำหำรตำม
หลกัสตูรท่ี
ทอ้งถ่ินก ำหนด 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) อตัรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจัดตั้งตลำดฉบับละไม่เกนิ 2,000 บำทต่อปี 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านักงานเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวัด
กาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 



 
 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 
18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
19.หมายเหตุ 

- 
 

 
 

วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน
อ าเภอ 
พนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ. 
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:เทศบาลต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตจ าหนา่ยสินคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามยั 

3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
6.ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตกิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 

9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตจ าหนา่ยสินคา้ในท่ีหรือทาง
สาธารณะ 21/05/2558 09:27  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการส านักงานเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวดั
กาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมลูได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 

2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 
 
12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 



 
 

1. หลกัเกณฑว์ธีิการ 
 

ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะตอ้งยืน่ขออนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือ
พนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยืน่ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ินณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 

   2. เง่ือนไขในการยืน่ค าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 

   (2) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
   (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ
ส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุ
ไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค า
ขอรับใบอนุญาตจ าหน่าย
สินคา้ในท่ีหรือทาง
สาธารณะพร้อมหลกัฐานท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของ
ทอ้งถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น
เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการหากไม่สามารถ

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. หากผูข้อ
ใบอนุญาตไม่



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

ด าเนินการไดใ้นขณะนั้นให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยืน่เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
 
 

แกไ้ขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพิ่มเติมให้
ครบถว้นตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทึกความ
บกพร่องให้
เจา้หนา้ท่ีส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตุ
แห่งการคืนดว้ย
และแจง้สิทธิใน
การอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วธีิปฏิบติั
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น
สุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ์
ดา้นสุขลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ
แนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ข
ดา้นสุขลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เอกสารถูกตอ้ง
และครบถว้น 



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วธีิ
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2)  

พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่
ผูข้ออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทอ้งถ่ินก าหนดหากพน้
ก าหนดถือวา่ไม่ประสงคจ์ะ
รับใบอนุญาตเวน้แต่จะมี
เหตุหรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 

แจง้ค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จ าหน่ายสินคา้ในท่ีหรือทาง
สาธารณะแก่ผูข้ออนุญาต
ทราบพร้อมแจง้สิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2.ในกรณีท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตไดภ้ายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เอกสารถูกตอ้ง
และครบถว้นให้
แจง้การขยายเวลา
ใหผู้ข้ออนุญาต
ทราบทุก 7 วนั
จนกวา่จะพิจารณา
แลว้เสร็จพร้อม



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

ส าเนาแจง้ส านกั
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 

แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรับเพิ่มข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 
14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แผนท่ีสงัเขป
แสดงท่ีตัง้
จ  ำหนำ่ยอำหำร 
(กรณีเรข่ำยไม่
ตอ้งมีแผนท่ี) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

2) 

ใบรบัรองแพทย์
ของผูข้อรบั
ใบอนญุำตและผู้
จ  ำหนำ่ยอำหำร
หรือเอกสำร
หลกัฐำนท่ีแสดง
วำ่ผำ่นกำรอบรม
หลกัสตูร
สขุำภิบำลอำหำร 
(กรณีจ ำหนำ่ย
สินคำ้ประเภท
อำหำร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) อตัรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
     (ก) จ ำหน่ำยโดยลกัษณะวธีิกำรจัดวำงสินค้ำในที่หน่ึงทีใ่ดโดยปกติฉบับละไม่เกนิ 500 บำทต่อปี 

     (ข) จ ำหน่ำยโดยลกัษณะกำรเร่ขำยฉบับละไม่เกนิ  50  บำทต่อปี 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกังานเทศบาลต าบลพนมทวน เลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน 
จงัหวดักาญจนบุรี 71140 โทร 034-579034 
 หมายเหตุ 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 



 
 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 
18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
19.หมายเหตุ 

- 
 
 

วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน
อ าเภอ 
พนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ. 
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกจิกำรทีเ่ป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:เทศบาลต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน จงัหวดักายจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามยั 

3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ

สุขภาพพ.ศ. 2545 
6.ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตกิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 

9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตราย
ตอ่สขุภาพ 20/05/2558 13:19  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการส านักงานเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวดั
กาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมลูได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 

2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 
 



 
 

12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑว์ธีิการ 

ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ินใหเ้ป็นกิจการท่ีตอ้งควบคุมในเขตทอ้งถ่ินนั้น) ตอ้งยืน่
ขออนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบโดยยืน่ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมาย
ก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ินณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรับผดิชอบ (ระบุ) 

   2. เง่ือนไขในการยืน่ค าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 

   (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต 
   (3) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์

   (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ
ส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุ
ไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลกัฐานท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น
เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  า

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนั้นให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยืน่เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
 
 

2. หากผูข้อ
ใบอนุญาตไม่
แกไ้ขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพิ่มเติมให้
ครบถว้นตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทึกความ
บกพร่องให้
เจา้หนา้ท่ีส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตุ
แห่งการคืนดว้ย
และแจง้สิทธิใน
การอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วธีิปฏิบติั
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น
สุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ์
ดา้นสุขลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ
แนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ข

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

ดา้นสุขลกัษณะ 
 
 

30 วนันบัแต่วนัท่ี
เอกสารถูกตอ้ง
และครบถว้น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วธีิ
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
 
) 

4) 

- 
 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 

มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่
ผูข้ออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทอ้งถ่ินก าหนดหากพน้
ก าหนดถือวา่ไม่ประสงคจ์ะ
รับใบอนุญาตเวน้แต่จะมี
เหตุหรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจง้ค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเป็น
อนัตรายต่อสุขภาพ (ในแต่
ละประเภทกิจการ) แก่ผูข้อ
อนุญาตทราบพร้อมแจง้

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตไดภ้ายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เอกสารถูกตอ้ง
และครบถว้นให้
แจง้การขยายเวลา



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

ใหผู้ข้ออนุญาต
ทราบทุก 7 วนั
จนกวา่จะพิจารณา
แลว้เสร็จพร้อม
ส าเนาแจง้ส านกั
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 

แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
(ตามประเภทกิจการท่ีเป็น
อนัตรายต่อสุขภาพท่ีมี
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน)  
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรับเพิ่มข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 
14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีท่ีมีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 

5) 

หลกัฐำนท่ีแสดง
กำรเป็นผูมี้
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำเอกสำร
สิทธ์ิหรือสญัญำ
เชำ่หรือสิทธิอ่ืน
ใดตำมกฎหมำย
ในกำรใช้
ประโยชนส์ถำนท่ี

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ท่ีใชป้ระกอบ
กิจกำรในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร 

2) 

หลกัฐำนกำร
อนญุำตตำม
กฎหมำยวำ่ดว้ย
กำรควบคมุ
อำคำรท่ีแสดงวำ่
อำคำรดงักล่ำว
สำมำรถใช้
ประกอบกิจกำร
ตำมท่ีขออนญุำต
ได ้

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 

3) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้งในแต่
ละประเภท
กิจกำรเชน่
ใบอนญุำตตำม
พ.ร.บ. โรงงำน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคมุ
อำคำรพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. กำร
เดนิเรือในนำ่นน ำ้
ไทยพ.ศ. 2546 
เป็นตน้ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 

เอกสำรหรือ
หลกัฐำนเฉพำะ
กิจกำรท่ี
กฎหมำย
ก ำหนดใหมี้กำร
ประเมินผล
กระทบเชน่
รำยงำนกำร
วิเครำะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดลอ้ม 
(EIA) รำยงำน
กำรประเมินผล
กระทบตอ่
สขุภำพ (HIA) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 

5) 

ผลกำรตรวจวดั
คณุภำพดำ้น
สิ่งแวดลอ้ม (ใน
แตล่ะประเภท
กิจกำรท่ีก ำหนด) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 

6) 

ใบรบัรองแพทย์
และหลกัฐำน
แสดงวำ่ผำ่นกำร
อบรมเรื่อง
สขุำภิบำลอำหำร 
(กรณีย่ืนขอ
อนญุำตกิจกำรท่ี
เก่ียวขอ้งกบั
อำหำร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 



 
 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) อตัรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกจิกำรทีเ่ป็นอนัตรำยต่อสุขภำพฉบับละไม่เกนิ 10,000 บำทต่อปี (คิดตำม
ประเภทและขนำดของกจิกำร) 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านักงานเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวัด
กาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
หมายเหตุ(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
19.หมายเหตุ 

 

วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน
อ าเภอ 
พนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 



 
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกจิกำรรับท ำกำรก ำจัดส่ิงปฏิกูล 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:เทศบาลต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการก าจดัสิ่งปฏิกลู 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามยั 

3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6.ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตกิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 

9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการ
ก าจดัสิ่งปฏิกลู 19/05/2558 14:47  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการส านักงานเทศบาลต าบลพนมทวน เลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน อ าเภอพนมทวน 
จังหวดักาญจนบุรี 71140 โทร 034-579034 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมลูได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 

 
12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 



 
 

1. หลกัเกณฑว์ธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัส่ิงปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือไดรั้บประโยชน์ตอบ
แทนดว้ยการคิดค่าบริการตอ้งยืน่ขออนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบโดยยืน่ค  า
ขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ินณกลุ่ม/
กอง/ฝ่ายท่ีรับผดิชอบ (ระบุ) 

  2. เง่ือนไขในการยืน่ค าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
  (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 

  (2) หลกัเกณฑด์า้นคุณสมบติัของผูป้ระกอบกิจการดา้นสุขลกัษณะการก าจดัส่ิงปฏิกูลและดา้นคุณสมบติัของ
ผูป้ฏิบติังานถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 

  (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ
ส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุ
ไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการก าจดัส่ิง
ปฏิกูลพร้อมหลกัฐานท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบใหร้ะบุ
ไปตามบริบทของ
ทอ้งถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น
เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการหากไม่สามารถ

1 ชัว่โมง - (ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบใหร้ะบุ
ไปตามบริบทของ
ทอ้งถ่ิน 
2. หากผูข้อ
อนุญาตไม่แกไ้ข



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

ด าเนินการไดใ้นขณะนั้นให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยืน่เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
 
 

ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถว้นตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทึกความ
บกพร่องให้
เจา้หนา้ท่ีส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตุ
แห่งการคืนดว้ย
และแจง้สิทธิใน
การอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วธีิปฏิบติั
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น
สุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ์
ดา้นสุขลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ
แนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ข
ดา้นสุขลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบใหร้ะบุ
ไปตามบริบทของ
ทอ้งถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เอกสารถูกตอ้ง
และครบถว้น 
(ตามพ.ร.บ. การ



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วธีิ
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2)  

พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 

มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่
ผูข้ออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทอ้งถ่ินก าหนดหากพน้
ก าหนดถือวา่ไม่ประสงคจ์ะ
รับใบอนุญาตเวน้แต่จะมี
เหตุหรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจง้ค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการ
ก าจดัส่ิงปฏิกูลแก่ผูข้อ
อนุญาตทราบพร้อมแจง้
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบใหร้ะบุ
ไปตามบริบทของ
ทอ้งถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตไดภ้ายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เอกสารถูกตอ้ง
และครบถว้นให้
แจง้การขยายเวลา
ใหผู้ข้ออนุญาต
ทราบทุก 7 วนั
จนกวา่จะพิจารณา
แลว้เสร็จพร้อม
ส าเนาแจง้ส านกั



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 

แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบใหร้ะบุ
ไปตามบริบทของ
ทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรับเพิ่มข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 
14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยวำ่ดว้ย
กำรควบคมุ
อำคำรหรือ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (    เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินก ำหนด) 

2) 

เอกสำรหรือ
หลกัฐำนแสดง
สถำนท่ีก ำจดัสิ่ง
ปฏิกลูท่ีไดร้บั
ใบอนญุำตและมี
กำรด ำเนิน
กิจกำรท่ีถกูตอ้ง
ตำมหลกั
สขุำภิบำล 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินก ำหนด) 

3) 

แผนกำร
ด ำเนินงำนใน
กำรก ำจดัสิ่ง
ปฏิกลูท่ีแสดง
รำยละเอียด
ขัน้ตอนกำร
ด ำเนินงำนควำม
พรอ้มดำ้น
ก ำลงัคน
งบประมำณวสัดุ
อปุกรณแ์ละ
วิธีกำรบริหำร
จดักำร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินก ำหนด) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 

เอกสำรแสดงให้
เห็นวำ่
ผูป้ฏิบตังิำนท่ีท ำ
หนำ้ท่ีก ำจดัสิ่ง
ปฏิกลูผำ่นกำร
ฝึกอบรมดำ้น
สขุอนำมยัและ
ควำมปลอดภยั
จำกกำรท ำงำน 
(ตำมหลกัเกณฑ์
ท่ีทอ้งถ่ินก ำหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินก ำหนด) 

5) 

ใบรบัรองแพทย์
หรือเอกสำร
แสดงกำรตรวจ
สขุภำพประจ ำปี
ของผูป้ฏิบตังิำน
ในกำรก ำจดัสิ่ง
ปฏิกลู 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินก ำหนด) 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) อตัรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตรับท ำกำรก ำจัดส่ิงปฏิกูลฉบับละไม่เกนิ 5,000 บำทต่อปี 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านักงานเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวัด
กาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
 หมายเหตุ(ระบุส่วนงานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 



 
 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
19.หมายเหตุ 

- 
 

 

วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน
อ าเภอ 
พนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ. 
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ำ้มัน 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:เทศบาลต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จงัหวดักายจนบุรี 
กระทรวง:มหาดไทย 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบรกิารน า้มนั 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกัความปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 

3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
การประกอบกิจการน า้มนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเร่ืองก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ีย่ืนแบบค า
ขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มกีารประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้
ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบัญญติัควบคุมน า้มันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 
6.ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไข
เก่ียวกบัการแจง้การอนญุาตและอตัราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 

9.ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน350  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 350  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการสถานี
บรกิารน า้มนั 12/05/2015 10:48  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการส านักงานเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวดั
กาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
 



 
 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

หมายเหตุ (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา๑๕.๓๐น.) 
 
12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายถึุงวนัท่ี๓๑ธนัวาคมของปีนั้นการต่ออายใุบอนุญาตใหย้ืน่ค  าขอตามแบบธพ.น. ๓
พร้อมเอกสารหลกัฐานท่ีถูกตอ้งครบถว้นภายใน๖๐วนัก่อนวนัท่ีใบอนุญาตส้ินอายุ 
หมายเหตุ : 
๑. หากเห็นวา่ค าขอไม่ถูกตอ้งหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใดและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนั้นผูรั้บค า
ขอและผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค  าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ืน่ค  าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมไดภ้ายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดผูรั้บค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย้ืน่ค  าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแลว้ 
๓. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูรั้บค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
๔. ทั้งน้ีจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่ค  าขอทราบภายใน๗วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงคใ์หจ้ดัส่งผลใหท้างไปรษณียโ์ปรดแนบซองจ่าหนา้ถึงตวัท่านเองให้
ชดัเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณียล์งทะเบียนตามอตัราของบริษทัไปรษณียไ์ทยจ ากดัก าหนด 
 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ส านกังานเทศบาลต าบล 
พนมทวนเลขท่ี  234 ม.3 
ต าบลพนมทวน อ าเภอพนม
ทวน จงัหวดักายจนบุรี 
71140 โทร 034-579034 

1 วนั เทศบาลต าบล
พนมทวน  
อ าเภอพนมทวน 
จงัหวดั
กาญจนบุรี 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ - ผล
การตรวจสอบความ

42 ถึง 72 วนั เทศบาลต าบล
พนมทวน  
อ าเภอพนมทวน 

- 



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

ปลอดภยั - เอกสารหลกัฐาน
ประกอบโดยมีระยะเวลา
พิจารณาดงัน้ี - กรณียืน่เร่ือง
ในเดือนพฤศจิกายนใช้
ระยะเวลาพิจารณา 42 วนั - 
กรณียืน่เร่ืองในเดือน
ธนัวาคมใชร้ะยะเวลา
พิจารณา 72 วนั 
 

จงัหวดั
กาญจนบุรี 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วนั เทศบาลต าบล 
พนมทวน  
อ าเภอพนมทวน 
จงัหวดั
กาญจนบุรี 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 ถึง 75 วนั 
 
14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดำ / รบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้งทกุ
หนำ้) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดำ / รบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้งทกุ



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หนำ้) 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

0 1 ชดุ (พรอ้มปิดอำกร
แสตมป์ตำม
ประมวลรษัฎำกร/ 
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งเฉพำะบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนทัง้ของผู้
มอบอ ำนำจและ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค ำขอตอ่อำยุ
ใบอนญุำต
ประกอบกิจกำร 
(แบบธพ.น. ๓) 

กรมธุรกิจพลงังำน 1 0 ฉบบั (ผูมี้อ  ำนำจลง
นำม) 

2) 
ส ำเนำ
ใบอนญุำต
ประกอบกิจกำร 

ส ำนกัควำม
ปลอดภยัธุรกิจ
น ำ้มนั 

0 1 ชดุ (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งทกุหนำ้) 

3) 

ส ำเนำสญัญำ
ประกนัภยัภยั
หรือกรมธรรม์
ประกนัภยัควำม
รบัผิดชอบตำม
กฎหมำยแก่ผู้
ไดร้บัควำม
เสียหำยจำกภยั
อนัเกิดจำกกำร

- 0 1 ชดุ (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งทกุหนำ้) 



 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประกอบกิจกำร
ควบคมุประเภท
ท่ี๓ 

4) อ่ืนๆ (ถำ้มี) - 0 0 ชดุ - 
 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกจิกำรควบคุมประเภทที ่3 

ค่ำธรรมเนียม200 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

2) ค่ำธรรมเนียมกำรอนุญำตให้ใช้ภำชนะบรรจุน ำ้มันเป็นไปตำมข้อ 62 ของกฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์วธีิกำร
และเง่ือนไขเกี่ยวกบักำรแจ้งกำรอนุญำตและอตัรำค่ำธรรมเนียมเกีย่วกบักำรประกอบกจิกำรน ำ้มันเช้ือเพลงิพ.ศ. 
2556 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ - 
 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกัความปลอดภยัธุรกิจน ้ามนักรมธุรกิจพลงังานศูนยเ์อนเนอร์ยีค่อมเพล็กซ์อาคารบีชั้น
๒๐เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวภิาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจกัรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศพัท ์: ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านักงานเทศบาลต าบลพนมทวนเลขท่ี 234 ม.3 ต าบลพนมทวน  อ าเภอพนมทวน จังหวัด

กาญจนบุรี 71140 โทร 034 – 579034 / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
 หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 
18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบธพ.น. ๓เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองก าหนดสถานท่ีแจง้การประกอบกิจการควบคุม
ประเภทท่ี๒สถานท่ียืน่แบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- 



 
 

 
 
19.หมายเหตุ 

- 
 

วนัทีพ่มิพ์ 11/02/2565 

สถำนะ รออนุมติัขั้นท่ี 2 โดย
ส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลพนมทวน
อ าเภอ 
พนมทวน จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ. 
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 



 
 

 
 
 
 

ประกำศเทศบำลต ำบลพนมทวน 
เรื่อง  คู่มือประชำชน 

…………………..…………………....… 
 

  ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ   พ.ศ.๒๕๕๘ 
ก าหนดให้การกระท าที่ได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนขึ้น เพื่อก าหนดขั้นตอนหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข (ถ้ามี) และระยะเวลาในการพิจารณา  พร้อมทั้งเอกสารประกอบการพิจารณาท่ีประชาชนผู้ยื่นขอจะต้องยื่น 
พร้อมค าขอเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้ประชาชน นั้น 
  อาศัยอ านาจความในมาตรา ๗  แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ เทศบาลต าบลพนมทวนจึงได้จัดท าคู่มือการอ านวยความสะดวกส าหรับบริการประชาชน
ในการเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ  สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใช้ดุลยพินิจของ 
เจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาในการบริการ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการขอรับบริการของประชาชน จ านวน ๒๓ 
กระบวนงาน ดังนี้ 
  ๑.การรับช าระภาษีป้าย                                                                                           
  ๒.การรับช าภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง       
  ๓.การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ         
  ๔.การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์          
  ๕.การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ         
  ๖.การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา ๒๒          
  ๗.การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา ๒๑          
  ๘.การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๒๑         
  ๙.การรับแจ้งการย้ายเข้า            
  ๑๐.การรับแจ้งการย้ายออก           
  ๑๑.การขอเลขที่บ้าน            
  ๑๒.การรับแจ้งการตายกรณีตายในบ้านและตายนอกบ้าน        
  ๑๓.การรับแจ้งการเกิดกรณีเกิดในบ้านและเกิดนอกบ้าน        
  ๑๔.การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐาน                    
       ที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน       
    ๑๕.การรับนัดเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน  
                ท้องถิ่น 
 



 
 

-๒- 
 

  ๑๖.การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน 
                ท้องถิ่น  
  ๑๗.การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง          
  ๑๘.การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ        
  ๑๙.การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด             
  ๒๐.การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ          
  ๒๑.การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ         
  ๒๒.การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล                                             
  ๒๓.การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการ 
 
  ทั้งนี้  รายละเอียดคู่มือส าหรับประชาชนตามแบบท้ายประกาศนี้ และสามารถสอบถามข้อมูลได้ที่
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลพนมทวน โทร ๐๓๔ – ๕๗๙๐๓๔ ต่อ ๑๒๓ 
 
  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
     

ประกาศ ณ วันที่         มีนาคม  ๒๕๖๕ 
 
 

(นายสมศักดิ์  พนมชัยสว่าง) 
นายกเทศมนตรีต าบลพนมทวน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
    



 
 

 
 
   

ประกาศ    ณ   วันที่  ๒๕  มกราคม  พ.ศ.๒๕๖๕ 
 
 

( นายยศธิศักดิ์  พนมชัยสว่าง ) 
ประธานสภาเทศบาลต าบลพนมทวน 

 


