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คํานํา 

 
  คูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของเทศบาลตําบลวังศาลาฉบับนี้  เปนสวน
หนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ  เพื่อใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงาน  โดยมีการจัดทํารายละเอียดใน
การปฏิบัติงานของสํานักงานปลัด  กองคลัง  กองชาง   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ในเทศบาลตําบลวังศาลา 
อยางเปนระบบครบถวน  แสดงใหเห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงาน  รายละเอียดเอกสารประกอบ
กรณีประชาชนผูมารับบริการจะเขามาติดตอราชการ    เพื่อเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหบรรลุตามขอกําหนดที่
สําคัญและสามารถสนองตอบความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  ตลอดจนเพื่อความโปรงใสและ
ความเปนธรรมในการปฏิบัติงานชองเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
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   บทที่  1 

บทนํา   
 

หลักการและเหตุผล   
         จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่13 พ.ศ. 2552 สวนที่ 3 
เรื่อง อํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบล มาตรา 50 เทศบาลตําบลมีอํานาจหนาที่ในการพัฒนาตําบล ทั้งในดาน 
เศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 51 ภายใตบังคับแหงกฎหมาย  

เทศบาลตําบล มีหนาที่ตองทําในเขต ดังนี้ 

 1. จัดใหมีน้ําาสะอาดหรือน้ําาประปา  

2. ใหมีโรงฆาสัตว  

3. ใหมีตลาด ทาเทียบเรือและทาขาม  

4. ใหมีสุสานและฌาปนสถาน  

5. บํารุงและสงเสริมการทํามาหากินของราษฎร  

6. ใหมีและบํารุงสถาน  

7. คุมครองดูแล และบํารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  

8. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น  

9. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ราชการมอบหมาย  

โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรใหตามความจําเปนและ สมควร ตามบทบาทภารกิจของสวนทองถิ่น
ตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับที่ 13 พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและ ขั้นตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ วิธีบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับ
หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ 2548 กําหนดแนวทางใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อทราบผลสัมฤทธิ์ตรง
ตามเปาหมายภารกิจ โดยจัดทําคูมือกําหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลวังศาลา มีเปาประสงคในการ
นํามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ไดมาใชในการ ปรับปรุง แกไข สงเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการดําเนินการ
ซึ่งบงชี้วากระบวนการวิธีการจัดทําแผนหรือโครงการ นั้นผลเปนอยางไร นําไปสูความสําเร็จ บรรลุตามเปาหมายวัตถุ
ประสงคหรือไม เพียงใด 
         คูมือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เปนเครื่องมือที่สําคัญประการหนึ่งในการทํางานทั้งกับหัวหนางาน
และผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทําขึ้นไวเพื่อจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานออกมาเปนระบบและ
ครบถวน   
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คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)    
             •   เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ   
             •   ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น   
             •  มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซอน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวของกับคนหลายคน   
             •  สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน   
 
วัตถุประสงค   
         1.   เพื่อใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาที่ของหนวยงานของตนวายังคงมุงตอจุด
สําเร็จขององคการโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจทําใหหนวยงานตองให
ความสําคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งขึ้น   
          2.  เพื่อใหหัวหนาหนวยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการ 
ทํางานของแตละงานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพื่อใหการทํางานเกิดประโยชนตอองคการโดยสวนรวมสูงสุด และ
เพื่อใชมาตรฐานการทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานตอไปดวย   
          3.  เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหผูปฏิบัติงานไดทราบความคาดหวัง
อยางชัดแจงวา การทํางานในจุดนั้น ๆ ผูบังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเรื่องใดบาง ซึ่งยอมทําให
ผูปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเปาหมายการทํางานใหตรงตามที่หนวยงานตองการไดและสงผลใหเกิดการ
ยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรูลวงหนาแลววาทํางานอยางไรจึงจะถือไดวามีประสิทธิภาพ   
          4.  เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายขององคกร เพื่อให
หัวหนาหนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทํางานทุกหนาที่มีจุดวัดความสําเร็จที่แนนอน
เดนชัด  หัวหนางานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคล ใหเกิดประโยชนสูงสุด   
 
ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน   
        ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานที่มีตอองคกรและผูบังคับบัญชา   
        1.   การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหนวยงาน   
        2.   เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดชั้นตําแหนงงาน   
        3.   เปนคูมือในการสอนงาน   
        4.   การกําหนดหนาที่การงานชัดเจนไมซ้ําซอน   
        5.   การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน   
        6.   เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน   
        7.  การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน   
        8.  ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได   
        9.  การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน   
        10. ผูบังคับบัญชาไดทราบขั้นตอนและสายงานทําใหบริหารงานไดงายขึ้น   
        11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพื่อกําหนดระยะเวลาทํางานได   
        12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมที่จะรับไดงายขึ้นและตรงมากขึ้น   
        13. ทําใหบริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานใหเหมาะสมยิ่งขึ้นได   
        14. ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน   
        15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหนวยงานได   
        16. เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของบริษัทตอไปนี้   
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        17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไปนี้   
        18. การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหนวยงานได   
        19. ผูบังคับบัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วขึ้น                               
        20. เกิดระบบการบริหารงานโดยสวนรวมสําหรับผูบังคับบัญชาคนใหมในการรวมกันเขียนคูมือ   
 
ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานที่มีตอผูปฏิบัติงาน   
          1.  ไดรับทราบภาระหนาที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น   
          2.  ไดเรียนรูงานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เขามาทํางานใหม/หรือผูบังคับบัญชาที่มีตอตนเองชัดเจน   
          3.  ไดทราบความหวัง (Expectation) ของผูบังคับบัญชาที่มีตอตนเองชัดเจน   
          4.  ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน   
          5.  ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหนวยงาน   
          6.  สามารถชวยเหลืองานซึ่งกันและกันได   
          7.  เขาใจหัวหนางานมากขึ้น ทํางานดวยความสบายใจ   
          8.  ไมเกี่ยงงานกัน รูหนาที่ของกันและกันทําใหเกิดความเขาใจที่ดีตอกัน   
          9.  ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละขั้นตอนเพื่อนํามาปรับปรุงงานได                           
          10. ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดทั้งหมด ทําใหสามารถพัฒนางานของตนเองได   
          11. มีขั้นตอนในการทํางานที่แนนอน ทําใหการทํางานไดงายขึ้น   
          12. รูจักวางแผนการทํางานเพื่อใหผลงานออกมาตามเปาหมาย                           
          13. สามารถใชเปนแนวทางเพื่อการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา   
          14. สามารถแบงเวลาใหกับงานตาง ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม   
          15. รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานใหการประสานงานงายขึ้น   
          16. ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตาง ๆ ในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากขึ้น   
          17. สามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อางอิง   
          18. ไดรับรูวาตนเองตองมีการพัฒนาอะไรบางเพื่อใหไดตามคุณสมบัติที่ตองการ   
          19. ไดเรียนรูและรับทราบวาเพื่อนรวมงานทําอะไร เขาใจกันและกันมากขึ้น   
          20. ไดรับรูวางานที่ตนเองทําอยูนั้นสําคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภาคภูมิใจ  

 ความหมายเทศบาลตําบล เปนองคกรปกครองสวนทองถิ่นสําหรับเมืองขนาดเล็ก โดยทั่วไปเทศบาลตําบลมีฐานะ
เดิมเปน สุขาภิบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล (อบต.) การจัดตั้งเทศบาลตําบลกระทําโดยประกาศ
กระทรวงมหาดไทย ยกฐานะทองถิ่นขึ้นเปนเทศบาลตําบลตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ 13 พ.ศ. 2552 เทศบาลตําบลมีนายกเทศมนตรีคนหนึ่งทําหนาที่หัวหนาฝายบริหารและสภาเทศบาลซึ่ง
ประกอบ ดวยสมาชิกจํานวน 12 คนที่ราษฎรในเขตเทศบาลเลือกตั้งมาทําหนาที่ฝายนิติบัญญัติ นายกเทศมนตรีมา
จากการ เลือกตั้งโดยตรงของราษฎรเขตเทศบาล  

รูปแบบองคการ  

เทศบาลตําบล ประกอบดวย สภาเทศบาล และนายกเทศมนตรี  

1. สภาเทศบาล ประกอบดวยสมาชิกสภาเทศบาล จํานวน 12 คน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎรผูม ีสิทธิเลือกตั้งในแตละ
หมูบานในเขตเทศบาลตําบลนั้น  

2. เทศบาลตําบลมีนายกเทศมนตรี หนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกตั้งผูบริหารทองถิ่นโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของ
ประชาชนตามกฎหมายวาดวยการเลือกตั้งสมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น  

 

 



๗ 

 

 

การบริหาร กําหนดใหมีคณะกรรมการบริหารเทศบาล ประกอบดวยนายกเทศมนตรีหนึ่งคน และให นายกเทศมนตรี
แตงตั้งรองนายกเทศมนตรีไดไมเกินสองคน ซึ่งเรียกวา ผูบริหารของเทศบาลหรือผูบริหารทองถิ่น  

อํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบล เทศบาลตําบลมีหนาที่ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และแกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 13 พ.ศ. 2552)  

1. มีหนาที่ตองทําตามมาตรา 50 ดังนี้ 

 (๑.1) รักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน ] 

(1.2) ใหมีและบํารุงทางบกและทางน้ํา 

  (1.3) รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกําจัด มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  

(1.4) ปองกันและระงับโรคติดตอ  

(1.5) ใหมีเครื่องใชในการดับเพลิง  

(1.6) ใหราษฎรไดรับการศึกษาอบรม  

(1.7) สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ  

(1.8) บํารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น และวัฒนาธรรมอันดีของทองถิ่น  

(1.9) หนาที่อื่นตามที่กฎหมายบัญญัติใหเปนหนาที่ของเทศบาล  

2. มีหนาที่ที่อาจทํากิจกรรมในเขตเทศบาล ตามมาตรา 51 ดังนี้ 

(2.๑) ใหมีน้ําสะอาดหรือน้ําประปา  

(2.๒) ใหมีโรงฆาสัตว  

(2.๓) ใหมีตลาด ทาเทียบเรือและทาขาม 

 (2.๔) ใหมีสุสานและฌาปณสถาน  

(2.๕) บํารุงและสงเสริมการทํามาหากินของราษฎร 

  (2.๖) ใหมีและบํารุงสถานที่ทําการพิทักษรักษาคนเจ็บไข 

 (2.๗) ใหมีและบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอื่น  

           (2.๘) ใหมีและบํารุงทางระบายน้ํา 

 (2.๙) เทศพาณิชย  

อํานาจหนาที่ตามแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจ  

พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 กําหนดให
เทศบาลมีอํานาจและหนาที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชนของประชาชนในทองถิ่นของตนเอง
ตามมาตรา 16 ดังนี้  

 



๘ 

 

 

1. การจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่นของตนเอง  

2. การจัดใหมี และบํารุงรักษาทางบกทางน้ํา และทางระบายน้ํา 

3. การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และที่จอดรถ  

4. การสาธารณูปโภคและการกอสรางอื่น ๆ  

5. การสาธารณูปการ  

6. การสงเสริม การฝก และการประกอบอาชีพ   

  7. คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม  

8. การสงเสริมการทองเที่ยว  

9. การจัดการศึกษา  

10. การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส  

11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น  

12. การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยูอาศัย  

13. การใหมีและบํารุงรักษาสถานที่พักผอนหยอนใจ  

14.การสงเสริมกีฬา  

15. การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน  

16. สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรการพัฒนาทองถิ่น  

17. การรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง  

18. การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย  

19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล  

20. การใหมี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล  

21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว  

22. การจัดใหมี และควบคุมการฆาสัตว  

23. การรักษาความปลอดภัยความเปนระเบียบเรียบรอยและการอนามัย โรงมหรสพ และสาธารณสถานอื่นๆ  

          24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ สิ่งแวดลอม                        
25. การผังเมือง  

26. การขนสง และการวิศวกรรมจราจร  

27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ  
28. การควบคุมอาคาร 

29. การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

 

 



๙ 

 

30. การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความปลอดภัย ในชีวิต
และทรัพยสิน  

๓๑ กิจการอื่นใดที่เปนผลประโยชนของประชาชนในทองถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศ กําหนด  

บทบาทหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 สวนที่ 3 เรื่องหนาที่ของเทศบาล ตําบล มาตรา 50 กําหนด
ให "เทศบาลตําบลมีหนาที่ในการดําเนินการพัฒนา ทั้งในดานเศรษฐกิจ สังคม และ วัฒนธรรม" ซึ่งถือได เปนกรอบ
ภาระหนาที่หลักของเทศบาล เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแหง อาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 วาดวยการ
ปกครองทองถิ่น มาตรา 289 บัญญัติวา "องคกรปกครองสวนทองถิ่น ยอมมีหนาที่บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี  

ภูมิปญญาทองถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น" และ "องคกร ปกครองสวนทองถิ่น ยอมมีสิทธิที่จะจัดการศึกษา
อบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 290 ยังไดกําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีอํานาจหนาที่ในการจัดการ การ
บํารุงรักษาและการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมที่อยูในเขตพื้นที่ตนเพื่อการสงเสริมและรักษา
คุณภาพสิ่งแวดลอมอีกดวย   ดังนั้น กรอบภาระหนาที่ของเทศบาล จึงครอบคลุมทั้งดานเศรษฐกิจ (รวมถึงการส
งเสริมอาชีพ การอุตสาหกรรมในครัวเรือน และอื่น ๆ) ดานสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การสงเสริม 
และรักษา คุณภาพสิ่งแวดลอม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น และอื่น ๆ ) ซึ่งปรากฏอยูใน 
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 โดยกําหนดเปนภารกิจหนาที่ที่ตองทํา และอาจทํา 

                                                                

บทที่ 2 
    สภาพทั่วไปและขอมูลพื้นฐานที่สําคัญของตําบล   

 

         จากบันทึกเมื่อป พ.ศ. 2477 เดิมบานวังศาลาชื่อวา “บานวังเหรา” ซึ่งชาวบานเลาวามีสัตวประหลาด ตัวเปน
จระเขเขาเหมือนควาย วายน้ํามุงตรงมายังตนพลับ ซึ่งมีศาลเจาที่ชาวบานนับถืออยู และใตน้ํายังมีถ้ําใหญเปนที่อยู
อาศัยของตัวเหรา ตอมาไดมีการเปลี่ยนชื่อมาเปน “บานวังศาลา” ชื่อเดิมๆจึงคอยๆเลือนหายไป กลาวกันวาชาวบาน
พรอมใจกันสรางวัดขึ้นมาวัดหนึ่งตรงขามบานนายมงคล -   นางมุย  ยิ้มแยม  ซึ่งมีวังใหญน้ําลึกอยูใตวัดลงมา
ประมาณ 10 วา และทางวัดก็ไดสรางศาลาไวตรงนั้นดวย ตอมาตลิ่งพังจึงทําใหศาลาจมลงไปในน้ํา และที่ตรงนี้ปลา
ชุกชุมมาก ตกเย็นจะมีพวกพรานเบ็ดมาตกปลากัน และมักจะตะโกนเรียกถามพรรคพวกวาจะไปไหน ก็จะตอบกันไป
วา ไป “วังศาลา” โวย ตอมาจึงกลายเปนชื่อบานวังศาลาจนบัดนี้ 

ทศบาลตําบลวังศาลา อยูในเขตปกครองของอําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี มีพื้นที่ทั้งหมด  39  ตารางกิโลเมตร 
โดยสภาพภูมิประเทศของตําบลประกอบดวย 

    ทิศเหนือ               ติดตอตําบลดอนเจดีย     อําเภอพนมทวน 

    ทิศใต                   ติดตอตําบลทาตะครอ     อําเภอทามวง 

    ทิศตะวันออก         ติดตอตําบลตะคร้ําเอน    อําเภอทามะกา 

    ทิศตะวันตก           ติดตอตําบลวังขนาย       อําเภอทามวง 

 

 

 



๑๐ 

 

 

วิสัยทัศนการพัฒนาของตําบลวังศาลา  คือ 

    “พื้นฐานมั่นคง  สงเสริมการศึกษา  พัฒนาสิ่งแวดลอม  พรอมสูคุณภาพชีวิตอยางยั่งยืน” 

พันธกิจการพัฒนาตําบลวังศาลา  ประกอบดวย 

1.  มีการพัฒนาดานโครงสรางพื้นฐานใหมีมาตรฐานครอบคลุมทุกหมูบาน 

2.  สงเสริมและสนับสนุนใหประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น  มีสุขภาพที่แข็งแรง ใหประชาชนดํารงชีวิตตามทาง
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3.  สงเสริมการพัฒนาดานการศึกษาทั้งในระบบและนอกระบบ  สงเสริมใหนักเรียนที่ยากจน  มีโอกาสทางการศึกษา
มากขึ้น 

4.  ปรับปรุงศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหเปนสัดสวน  เพื่อเตรียมความพรอมใหกับเด็กกอนวัยเรียนใหมีมาตรฐานเทียบเทา
กับสถานศึกษาของเอกชน 

5.  สรางชุมชนที่เขมแข็ง  มีความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน หางไกลยาเสพติด 

6.  สงเสริมและอนุรักษศิลปวัฒนธรรม และประเพณีทองถิ่น 

7.  สงเสริมการพัฒนาแหลงทองเที่ยว และอนุรักษสิ่งแวดลอมอยางยั่งยืน 

 

 

 

ชื่อหมูบาน         ครัวเรือน            ชาย            หญิง           รวม      คน 

หมูที่ 1  บานวังศาลา 475 743 744 1,487 

หมูที่ 2  บานทาแค 766 824 936 1,760 

หมูที่ 3  บานโพธิ์เลี้ยว 463 629 678 1,307 

หมูที่ 4  บานหนองเสือ 942 1,026 1,126 2,152 

หมูที่ 5  บานหนองสะแก 282 400 391 791 

หมูที่ 6  บานหัวพงษ 339 509 544 1,053 

หมูที่ 7  บานหนองแจง 346 518 587 1,105 

หมูที่ 8  บานปาดิบ 156 275 312 587 

หมูที่ 9  บานหนองเสือนอก 336 483 501 984 

หมูที่ 1  บานวังทอง 143 260 272 532 

ขอมูลรวม : 4,248 5,667 6,091 11,758 



๑๑ 

 

สภาพทางเศรษฐกิจและสังคม 

ดานการเกษตร          

 

 

                   ดานเศรษฐกิจ   

                    ในเขตตําบลวังศาลา มีสถานประกอบการดังตอไปนี้ 

ประเภทกิจการ 
จํานวนสถานประกอบการแยกตามหมูบาน 

รวม 
หมูที่ 1 หมูที่ 2 หมูที่ 3 หมูที่ 4 หมูที่ 5 หมูที่ 6 หมูที่ 7 หมูที่ 8 หมูที่ 9 หมูที่ 10 

บานเชา 1 4 2 4 1 6 3 1 3 - 25 

รานคา 3 16 8 34 2 10 8 5 8 5 99 

อูซอมรถ 2 2 4 3 2 3 1 - 4 1 22 

โรงจายกระแสไฟฟา - - 1 - - - - - - - 1 

โรงงาน 5 - 4 1 2 1 1 - 1 - 16 

ปมน้ํามัน,ปมแกส 1 - 1 - 1 - - - 2 - 5 

โรงผสมคอนกรีต - - - 2 - - - - - - 2 

รานทําผม - 5 - - - - - 1 1 - 7 

โรงแรม 1 - - 1 - - - - - - 2 

รานอาหาร 2 2 - 3 - - - - - - 7 

รานขายของเกา - - 1 1 - - - - 1 - 3 

รานขายของฝาก - - - 1 - - - - 1 - 2 

รานขายเหล็ก - - - - - 1 - - - - 1 

โรงเลี้ยงสัตว(หม,ูไก) 2 1 - 1 - - 1 - - - 5 

ชุมสายโทรศัพท - - - - - - - 1 - - 1 

รานตรวจสภาพรถ - - - - - - - - - - - 

รวม 198 

    

 

 

ประเภท 
จํานวนครัวเรือน 

(ครัวเรือน) 

พื้นที่เพาะปลูก 

(ไร) 

จํานวนสัตว  

(ตัว) 

พืชผัก/ไมผล 1,604 15,364 - 

ปศุสัตว 281 - 29,238 

สัตวน้ํา 26 - - 



๑๒ 

 

บทที่ 3 

 การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก   
 

ความหมายมาตรฐานการปฏบิัติงาน   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมือสําคัญอยางหนึ่งที่องคการจะนํามาใชในการบริหารงาน  
บุคคล เพราะทั้งผูบริหารและผูปฏิบัติงานตางจะไดรับประโยชนจากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช
รวมกัน   ผูบริหารจะมีเครื่องมือชวยควบคุมใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนดไว     การมอบหมาย
หนาที่  และการสั่งการสามารถทําไดโดยสะดวกและรวดเร็ว   การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและ
นาเชื่อถือ    เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑที่ผูบริหารสามารถชี้แจงใหผูปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได
โดยงานในสวนของผูปฏิบัติงาน   มาตรฐานที่กําหนดไวถือเปนสิ่งที่ทาทายที่ทําใหเกิดความมุงมั่นที่จะไปใหถึง
เปาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกตองมากขึ้น เนื่องจากผูปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการ
พัฒนาศักยภาพ   เพื่อนําไปสูมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผูปฏิบัติงานและผูบริหารองคการไดรวมกันกําหนดไวเพื่อ
คุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญกาวหนาขององคการ   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเปนภารกิจที่สําคัญยิ่ง
ประการหนึ่งของการบริหารองคการ   เนื่องจากเปนปจจัยที่มีสวนทําใหการพัฒนาองคการบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เปาหมายที่วางไว   การบริหารบุคคลเปนกระบวนการที่เกี่ยวของตัวกับตัวบุคคลในองคการ นับตั้งแตการสรรหา
บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแตงตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถงึการใหบุคคลพนจากงาน    
ทั้งนี ้เพื่อใหองคการไดคนดีมีความรูความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน  ซึ่งการที่องคการจะไดบุคคลที่มี
คุณสมบัติดังกลาวมาปฏิบัติงานนั้น  จําเปนตองสรางเครื่องมือสําคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
(Performance   Standard) ขึ้นมาใชในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ไดจาการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจะเปนขอมูลที่องคการนําไปใชในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนตําแหนง  การพัฒนาประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน การโอนยาย การใหพักงาน และการใหพนจากงานโดยทั่วไปแลว   การที่จะทําใหการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  ดําเนินไปอยางบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือไดนั้น   องคการมักจะสรางเครื่องมือประกอบอีกสวนหนึ่ง
ขึ้นมาใชในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ตองใชก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance  
Standard)  ทั้งนี ้ เพื่อใชเปนเกณฑในการเปรียบเทียบผลงานระหวางบุคคลที่ปฏิบัติงานอยางเดียวกัน โดยองคการ
ตองทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไวเปนหลักเกณฑที่ชัดเจนกอนแลว เมื่อดําเนินการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องคการไดกําหนดไว   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําวามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance                       
Standard)  สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ไดใหความหมายวาเปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับ
หนึ่ง ซึ่งถือวาเปนเกณฑที่นาพอใจหรืออยูในระดับที่ผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะ
เปนลักษณะขอตกลงรวมกันระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาในงานที่ตองปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการ
พิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ดาน ดวยกัน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจายหรือพฤติกรรมของ
ผูปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจ
ออกมาในรูปของคุณภาพองคการ   จึงจําเปนตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับ
ลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ   
 

 

 

 



๑๓ 

 

วัตถุประสงค   
                  1. เพื่อใหสวนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษรที่แสดงถึง  
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน   
                  2.    เพื่อใชประโยชนในการบริหารจัดการองคการ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปน  
เครื่องมืออยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองคการ 
อยางมีประสิทธิภาพ   
                  ทั้งนี้  เพื่อใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการ  
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพื่อการบรรลุขอกําหนดที่  
สําคัญของกระบวนการ 

  ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
                  หากจะพิจารณาถึงประโยชนที่องคการและบุคคลในองคการจะไดรับจากการกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขึ้นใชก็พบวามีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเปนทางดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสรางแรงจูงใจ  
การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้   
                  1. ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถ  
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง การเปรียบเทียบผลงานที่ทําไดกับที่ควรจะเปนมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการ
พัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดผลไดมากขึ้น และชวยใหมีการฝกฝนตนเองใหเขาสูมาตรฐานได   
                  2. ดานการสรางแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนสิ่งทําใหเราเกิดความมุงมั่นไปสูมาตรฐาน
ผูปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรูสึกทาทายผูปฏิบัติงานที่มุงความสําเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม 
ผูปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน   
                  3. ดานการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวาผลงานที่มีคุณภาพ
จะตองปฏิบัติอยางไร ชวยใหไมตองกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําใหมองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงาน 
และพัฒนาความสามารถของผูปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถพิจารณาถึงความคุมคาและเปนประโยชนตอการเพิ่ม
ผลผลิต   
                  4. ดานการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนเครื่องที่ผูบังคับบัญชาใชควบคุม การ  
ปฏิบัติงานผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหนาที่และสงผานคําสั่งไดงายขึ้น ชวยใหสามารถดําเนินงานตาม
แผนงายขึ้นและควบคุมงานไดดีขึ้น   
                  5. ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานชวยใหการประเมินผลการ  
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีหลักเกณฑ ปองกันไมใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึกการเปรียบเทียบ ผล
การปฏิบัติงานที่ทําไดกับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชวยใหผูปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินไดดีขึ้น   

ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย   
                  1. เลือกงานหลักของแตละตําแหนงมาทําการวิเคราะหโดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) ประกอบดวย   

                 2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือขอกําหนดไวลวงหนาวาตองการผลงานลักษณะใดจากตําแหนงนั้น ไม วา
จะเปนปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือขอกําหนดที่ตั้งไวตองไมขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑหรือระเบียบขอบังคับของหนวยงานหรือองคการ 

 

 

              



๑๔ 

 

          3. ประชุมผูที่เกี่ยวของ ไดแก ผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงานทุกหนวยงานและผูปฏิบัติงานใน 

                        ตําแหนงนั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาขอตกลงรวมกัน   
                  4. ชี้แจงและทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของอื่นๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ 
กําหนดไว   
                  5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแลวนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนดไว   
                  6. พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานที่กําหนดไวใหมตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑของ  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑที่องคการมักกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแก เกณฑดานปริมาณงานและ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน   

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกลาวไดโดยละเอียด ดังนี้   
                  1.  ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเปนการกําหนดวางานตองมีปริมาณเทาไร และควรจะใช  
เวลาปฏิบัติมากนอยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเชนนี้จะไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวยปริมาณหรือ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติได   
                  2. คุณภาพของงาน เปนการกําหนดวาผลงานที่ปฏิบัติไดนั้นควรมีคุณภาพดีมากนอยเพียงใด โดยสวน
ใหญ มักกําหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ประณีต ถูกตองเชื่อถือได ประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากร   
                  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหนงไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวย  
คุณภาพหรือปริมาณ แตเปนงานที่ตองปฏิบัติโดยการใชบุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอยางประกอบ   
 
                  ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ตองแสดงออกไวในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยให  
ผูปฏิบัติงานทราบวาตองปฏิบัติอยางไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมอาจสงผลเสียตอภาพลักษณของ
องคการและขวัญกําลังใจของเพื่อนรวมงานอยางไรก็ตาม เพื่อใหการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานสําหรับตําแหนง
งานตาง ๆ ในองคการมีความเหมาะสมและเปนที่ยอมรับของผูปฏิบัติงาน ผูทําหนาที่กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
จะตองคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนั่นก็คือ ตองเปนมาตรฐานที่ผูเกี่ยวของทุกฝายสามารถยอมรับได โดยทั้ง
ผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชาเห็นพองตองกันวามาตรฐานมีความเปนธรรม ผูปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได
ตามที่กําหนดไว ลักษณะงานที่กําหนดไวในมาตรฐานตองสามารถวัดไดเปนจํานวนเปอรเซ็นตหรือหนวยอื่น  ๆ ที่
สามารถวัดไดมีการบันทึกไวใหเปนลายลักษณอักษรและเผยแพรใหเปนที่รับรูและเขาใจตรงกัน และสุดทายมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่กําหนดไวตองสามารถเปลี่ยนแปลงไดทั้งนี้ตองไมเปนการเปลี่ยนแปลงเพราะผูปฏิบัติงานไมสามารถ
ปฏิบัติไดตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการทีห่นวยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหมหรือนําอุปกรณ
เครื่องมือเครื่องใชมาใชปฏิบัติงาน   
                                          โครงสรางองคกรของเทศบาลตําบล  

เทศบาลตําบลมีสภาตําบลอยูในระดับสูงสุดเปนผูกําหนดนโยบายและกํากับดูแลกรรมการบริหาร ของ
นายกเทศมนตรีซึ่งเปนผูใชอํานาจบริหารงานเทศบาลตําบลและมีพนักงานประจําที่เปนขาราชการสวนทองถิ่น เปนผู
ทํางานประจําวันโดยมีปลัดเทศบาลเปนหัวหนางานบริหารภายในองคกรมกีารแบงออกเปนหนวยงานตาง ๆ ไดเทาที่
จําเปนตามภาระหนาที่ของเทศบาลแตละแหงเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนในพื้นที่รับผิดชอบ  

โดยแบงสวนราชการออกเปน ๔  สวน  ดังนี้                 

                                  - สํานักงานปลัด              - กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

                                   - กองคลัง                     - กองชาง         

  

 



๑๕ 

 

       ปลัดเทศบาล 

 

                             โครงสรางสํานักปลัดเทศบาลตําบลวังศาลา 

 

 
 

      
 

 
 

 

 

 

 

 

สํานักปลัดเทศบาล 

  มีภาระหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทําแผนพัฒนาตําบล การจัดทํารางขอบัญญัติและ ขอบังคับ
ตําบล การประชุมสภา การจัดทําระเบียนสมาชิกสภาเทศบาล คณะผูบริหาร พนักงานสวนตําบล ลูกจาง พนักงานจาง 
การเลือกตั้ง งานเกี่ยวกับกฎหมายและคดี การประนีประนอม ขอพิพาทตาง ๆ งานสงเสริม การเกษตร การทองเที่ยว 
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม การดําเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนา เศรษฐกิจและสังคม การให
คําปรึกษาในหนาที่และความรับผิดชอบการปกครองบังคับบัญชา พนักงานเทศบาล ลูกจาง พนักงานจาง การ
บริหารงานบุคคล ของเทศบาลทั้งหมด การดําเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตตาง ๆ รวมทั้ง กํากับและเรงรัดการปฏิบัติ 
ราชการของสวนราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบายและแนวทางและแผนการ ปฏิบัติราชการของเทศบาล 
รวมถึงปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 

โดยแบงงานหลักภายในออกเปน ๘ งาน คือ 

                     ๑.งานการเจาหนาที่ มีหนาที่เกี่ยวกับ 

-งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  ลูกจาง  และพนักงานจาง 

-งานบรรจุแตงตั้ง  โอน  ยาย  และเลื่อนระดับ 

                          -งานการสอบแขงขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 

 

หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 

งานการเจาหนาที ่  งานธุรการ งานนโยบายและแผน 

งานประชาสัมพันธ     งานพัฒนาชุมชน 

งานทะเบียนและ
บัตร 

งานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 

งานสงเสริมการศึกษา 

รองปลัดเทศบาล 



๑๖ 

 

-งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติ คณะผูบริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงาน ลูกจางและ
พนักงานจาง 

-งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 

-งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 

-งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนงและแผนอัตรากําลังพนักงานเทศบาลและพนักงานจางของ
เทศบาล 

-งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน การศึกษาตอ การขอรับ
ทุนการศึกษา 

-งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน เพิ่มขั้นคาจางลูกจางประจําและพนักงานจางตาม
ภารกิจ 

-งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผูทําคุณประโยชน 

-งานแจงมติ  ก.ท. , ก.ท.จ.  ใหสํานักหรือกองตาง ๆ ทราบ 

-งานจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงาน  3  ป  และงานจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานจาง  4  ป 

-งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจาง/พนักงานจาง 

-งานการลาพักผอนประจําปและการลาอื่น ๆ 

-งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๒. งานนโยบายและแผน มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

         -การจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

           -การจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล 

          -การจัดทําแผนการดําเนินงานประจําป 

          -การจัดทําแผนชุมชน 

            -การจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

           -การจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม 

           -การจัดทําฐานขอมูลของเทศบาลทุกดาน 

   

 



๑๗ 

 

   -การจัดเก็บขอมูลของเทศบาลใหเปนปจจุบัน 

   -การนําเทคโนโลยีสมัยใหมมาใชในการจัดเก็บขอมูล 

   -งานเกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

                   3. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

         -งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

        -งานวิเคราะหและพิจารณา ทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งการดําเนินการ      

         ปองกันและระงับ   อัคคีภัย  ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น ๆ  เชน อุทกภัย วาตภัย โคลน   

        ถลม 

        -งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการปองกันและระงับ   

         อัคคีภัยตางๆ 

         -งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

         -งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน 

         -งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 

         -งานฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

        -งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

                   ๔. งานธุรการ  มีหนาที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

-งานสารบรรณของเทศบาล 

-งานดูแลและรักษา จัดเตรียมใหบริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ การติดตอและอํานวยความสะดวก 
ในดานตาง ๆ 

-งานเลขานุการการประชุมพนักงาน  ลูกจาง  และพนักงานจาง 

-งานสาธารณกุศล  และหนวยงานอื่นที่ขอความรวมมือ 

-งานตรวจสอบ  และแสดงเอกสารสําคัญที่เกี่ยวกับทางราชการ 

-งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

 

 



๑๘ 

 

-งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 

-งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน 

-งานพัสดุและทรัพยสินของสํานักปลัดเทศบาล 

-งานการเงินและบัญชีของสํานักปลัดเทศบาล 

-งานการจัดพิมพรายงานการประชุมสภาเทศบาล 

-งานการจัดสถานที่ประชุมสภา 

-งานการนัดหมายการประชุมสภาเทศบาล 

-งานการจัดระเบียบวาระการประชุม 

-งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจาง/พนักงานจาง 

-งานการลาพักผอนประจําปและการลาอื่น ๆ 

-งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๕. งานประชาสัมพันธ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

-งานขอมูลขาวสารของราชการ 

-งานประชาสัมพันธขององคกร 

-การจัดทําเว็บไซตของเทศบาล 

-งานโครงการอินเตอรเน็ตตําบล 

-การควบคุมดูแลระบบกระจายเสียงของเทศบาล 

-งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

            ๖. งานทะเบียนราษฎร มีหนาที่เกี่ยวกับ 

       -งานตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 

       -งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

       -งานเกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

       

 



๑๙ 

 

         ๗ .งานพัฒนาชุมชน มีหนาที่เกี่ยวกับ 

        -งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 

                  -งานสงเคราะหเบี้ยยังชีพ 

                  -งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ เพื่อนําบริการขั้นพื้นฐานไปบริการแกชุมชน 

             -งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆ ใหแกชุมชน 

                   -งานจัดเก็บขอมูล จปฐ. 

                      -งานสงเคราะหประชาชนผูทุกขยาก ขาดแคลน ไรที่พึ่ง 

                   - งานสงเคราะหคนชรา คนพิการและทุพพลภาพ 

                   -งานประสานและรวมมือกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือการสังคมสงเคราะห 

                   -งานใหคําปรึกษา แนะนําในดานสังคมสงเคราะหแกผูมาขอรับ 

                   -งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปญหาความเดือดรอนตาง ๆ  

                   -งานสงเคราะหเด็กกําพรา อนาถา ไรที่พึ่ง เรรอนจรจัด ถูกทอดทิ้ง 

                   -งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนที่พิการทางรางกาย สมองและปญญา 

                   -งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย   

    ๘. งานสงเสริมการศึกษา มีหนาที่เกี่ยวกับ 

      - งานสงเสริมและสนับสนุนศูนยการเรียนรูชุมชน 

      - งานสงเสริม สนับสนุน พัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

      - งานสนับสนุนกิจการศาสนา และกีฬาทองถิ่น 

      -งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีทองถิ่น  

      - งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

 

 

 

 



๒๐ 

 

                                            โครงสรางกองคลัง 

 

  
 

   

 

 

 

  งานการเงินและงานบัญชี          งานพัฒนาและจัดเก็บรายได         งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ           
 

          

                  ๒. สวนการคลัง  มหีนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจาย การรับ การนําสงเงินและเอกสาร
ทางการเงินการตรวจใบสําคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จบํานาญ  เงินอื่นๆ งาน
เกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตางๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงิน
รายไดและรายจายตางๆ  การควบคุมการเบิกจาย งานทํางบทดลองประจําเดือน ประจําป งานเก่ียวกับการพัสดุของ
องคการบริหารสวนตําบลและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย แบงสวนราชการ ภายในออกเปน ๓ งาน 
ประกอบดวย 

๒.๑ งานการเงินและงานบัญชี 
    - งานการเงิน 
    - งานรับเงินเบิกจายเงิน 
    - งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 

  - งานเก็บรักษาเงิน   
    - งานการบัญชี 
    - งานทะเบียนการควบคุมเบิกจายเงิน 
    - งานงบการเงินและงบทดลอง 
    - งานแสดงฐานะทางการเงิน 

  - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
   ๒.๒ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
    - งานภาษีอากร คาธรรมเนียมและคาเชา 
    - งานพัฒนารายได 
    - งานควบคุมกิจการคาและคาปรับ 
    - งานทะเบียนควบคุมและเรงรัดรายได 

  - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
    
 

 

ปลัดเทศบาล 

ผูอํานวยการกองคลัง หัวหนาฝาบริหาร 

งานคลัง 



๒๑ 

 

   ๒.๓ งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
    - งานทะเบียนทรัพยสินและแผนที่ภาษี 
    - งานพัสด ุ
    - งานทะเบียนเบิกจายวัสดุครุภัณฑ 

  - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 

 

            โครงสรางกองชาง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

               ๓. กองชาง มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดาน วิศวกรรมการ
จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การกอสราง งานควบคุมอาคารตาม
ระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุง การควบคุมการกอสราง และซอมบํารุง การควบคุม 
การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุอุปกรณ 
อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและตามที่ไดรับมอบหมาย  แบงสวนราชการภายใน ดังนี้ 
               
    - งานกอสรางและบูรณะซอมแซมโครงสรางพื้นฐาน 
    - งานออกแบบและควบคุมการกอสราง 
    - งานประสานสาธารณูปโภค 
    - งานผังเมืองและสถาปตยกรรม 

  - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 

 
 

 
 

ปลัดเทศบาล 

ผูอํานวยการกองชาง หัวหนาฝายแบบแผน 
และกอสราง 

หัวหนาฝายบริหารงานชาง 

งานธุรการ งานวิศวกรรม งานสาธารณูปโภค 



๒๒ 

 

                       โครงสรางกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

             
 

             
 

             
 

             
 

             
 

             
              ๔. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

            มีอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการดําเนินงานใหเปนไปตาม เจตนารมณของกฎหมายที่วาดวยการ
สาธารณสุขและ สิ่งแวดลอม พรอมทั้งกฎหมายอื่นใดที่เกี่ยวของ พัฒนาและปรับปรุงงานดานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม การอาชีวอนามัยการสงเสริมสุขภาพ การควบคุมปองกันโรคติดตอและโรคไมติดตอ การพัฒนาพฤติกรรม
อนามัย การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม จัดใหบริการเผยแพรความรูทางดานการสงเสริมสุขภาพ การปองกัน
โรค การควบคุมสิ่งแวดลอม การคุมครองผูบริโภค จัดบริการ รักษาความสะอาด การจัดการขยะมูลฝอย และ
ปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย แบงสวนราชการภายใน ออกเปน  ๔  สวน  ดังนี้ 
      1 งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม 
     (1) งานควบคุมดานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม  
     (2) งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  
     (3) งานควบคุมการประกอบการคาที่นารังเกียจหรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพ  
     (4) งานปองกันควบคุมแกไขเหตุรําคาญและมลภาวะ  
     (5) งานสุขาภิบาลโรงงาน  
     (6) งานชีวอนามัย  
     (๗) งานกวาดลางทําความสะอาด  
     (๘) งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย  
     (๙) งานขนถายขยะมูลฝอย  
     (1๐) งานขนถายสิ่งปฏิกูล  
          

 

 

ปลัดเทศบาล 

ผูอํานวยการกองสาธารณสุข 

และสิ่งแวดลอม 

งานสุขาภิบาลอนามัย
และสิ่งแวดลอม 

งานธุรการ งานสงเสริมสุขภาพ งานปองกันและ
ควบคุมโรค 



๒๓ 

 

2. งานสงเสริมสุขภาพ มีหนาที่เกี่ยวกับ 
     (1) งานดานสุขศึกษา  
     (2) งานอนามัยโรงเรียน  
     (3) งานอนามัยแมและเด็ก  
     (4) งานวางแผนครอบครัว 
     (5) งานสาธารณสุขมูลฐาน  
     (6) งานโภชนาการ  
     (7) งานสุขภาพจิต  
       ๓. งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ มีหนาที่เกี่ยวกับ  
     (1) ปองกันและสรางเสริมภูมิคุมกันโรค  
     (2) งานควบคุมแมลงและพาหะนําโรค  
     (3) งานควบคุมปองกันโรคติดตอ  
     (4) งานปองกันการติดยาและสารเสพติด  
     (5) งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
         ๔. งานธุรการ มีหนาที่เกี่ยวกับ  
     (1) งานสารบรรณ  
     (2) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และใหบริการเรื่องสถานที ่วัสดุอุปกรณ ติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตางๆ  
    (3) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผูบริหารและพนักงานเทศบาล  
    (4) งานตรวจสอบและแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ  
    (5) งานสาธารณสุขของเทศบาลและของหนวยงานตางๆ ที่ขอความรวมมือ  
    (6) งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
    (7) งานจัดทําคําสั่งและประกาศ  
    (8) งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน  
    (9) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจาง และการใหบําเหน็จความชอบกรณีพิเศษ  
    (10) งานการลาพักผอนประจําปและการลาอื่นๆ  
    (11) งานสวัสดิการตางๆ  
    (12) งานดานประชาสัมพันธและอํานวยความสะดวกแกประชาชน  
    (14) งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 

การรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
 

 หลักเกณฑ วิธีการ  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 
2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไปในปงบประมาณถัดไปและมี
คุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมี
ภูมิลําเนาณสํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหน 
หลักเกณฑ 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 
    3.มีอายุหกสิบปบริบูรณขึ้นไปซึ่งไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
    4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดแก
ผูรับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจําหรือผลประโยชนอยางอื่นที่รัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จัดใหเปนประจํายกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 2548 
      ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี้ 
       1.รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
       2.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจ
จากผูมีสิทธิ 
วิธีการ 
     1.ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนดดวยตนเองหรือมอบอํานาจ
ใหผูอื่นดําเนินการได 
     2.กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมาใหถือวาเปนผูได
ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 
     3.กรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยูและยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงตอองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุในปงบประมาณ
ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพรอมเอกสาร
หลักฐานและเจาหนาที่
ตรวจสอบคํารองขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร

   20 นาท ี กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
20 นาที) 



๒๕ 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลักฐานประกอบ 
 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให 
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับ
มอบอํานาจ 
 
 

  10 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา :   
10 นาที ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาท ี
     งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐที่มีรูปถาย
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีที่ผู
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ

- 1 1 ชุด - 



๒๖ 

 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บัตรอื่นที่ออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐที่มีรูปถาย
พรอมสําเนาของ
ผูรับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการ
แทน) 

6) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูรับ
มอบอํานาจ 
(กรณีผูขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคารของ
ผูรับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
 เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

                                                       ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

คาธรรมเนียม 

   ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
ชองทางการรองเรียน 

  
1
)

ชองทางการรองเรียน งานพัฒนาชุมชน  โทร.034-593-241-2 ตอ 30๐( 99/9 หมู ๕ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  
จังหวัดกาญจนบุรี  71110)  หรือ www.wangsala.go.th                                           การรับเงินสงเคราะหเบี้ยยัง
ชีพคนพิการ 

หลักเกณฑ วิธีการ  

           ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

 ในปงบประมาณถัดไปณที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาหรือสถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด 

  

 



๒๗ 

 

 

หลักเกณฑ 

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 

 1. มีสัญชาติไทย 

 2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 

 3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 

 4.ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 

ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยความพิการ

โดยรับเงินสดดวยตนเองหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผู

อนุบาลแลวแตกรณี 

ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถใหผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษ

หรือผูอนุบาลแลวแตกรณียืน่คําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 

 วิธีการ 

    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษ

ผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่

องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด 

    2.กรณีคนพิการที่ไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมาใหถือวาเปนผูได

ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว 

    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายที่อยูและยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการตองไปแจงตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป 

 

1.      ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

       ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ย
ความพิการใน
ปงบประมาณถัดไปหรือ
ผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอ
พรอมเอกสารหลักฐาน
และเจาหนาที่ตรวจสอบ
คํารองขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

   20 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(1. 
ระยะเวลา : 
20 นาที)  



๒๘ 

 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียน
ใหผูขอลงทะเบียน 
 

    10 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(1. 
ระยะเวลา : 
10 นาที)  

        ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 

งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

      

   รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัวคน
พิการตาม
กฎหมายวาดวย
การสงเสริมการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีที่ผู
ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 



๒๙ 

 

4) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกโดย
หนวยงานของรัฐ
ที่มีรูปถายพรอม
สําเนาของผูดูแล
คนพิการผูแทน
โดยชอบธรรมผู
พิทักษผูอนุบาล
แลวแตกรณี 
(กรณียื่นคําขอ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูดูแล
คนพิการผูแทน
โดยชอบธรรมผู
พิทักษผูอนุบาล
แลวแตกรณี 
(กรณีที่คนพิการ
เปนผูเยาวซึ่งมี
ผูแทนโดยชอบคน
เสมือนไร
ความสามารถหรือ
คนไร
ความสามารถให
ผูแทนโดยชอบ
ธรรมผูพิทักษหรือ
ผูอนุบาลแลวแต
กรณีการยื่นคําขอ
แทนตองแสดง
หลักฐานการเปน
ผูแทนดังกลาว) 

- 1 1 ชุด - 

 
 เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
 
 



๓๐ 

 

 
 คาธรรมเนียม 

   ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัดเทศบาลตําบลวังศาลา โทร.034-593-241-2 ตอ 300 
หมายเหตุ ( 99/9 หมู 5 ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี)   หรือ www.wangsala.go.th 

 
การรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูปวยโรคเอดส 

 
 หลักเกณฑ  และวิธีการ 
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 
   1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 
   2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
   3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองไดใน
การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูที่มีปญหาซ้ําซอนหรือผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่
หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 

 
 วิธีการ 
    1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นณที่ทําการองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 
    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดยพิจารณาจากความ
เดือดรอนเปนผูที่มีปญหาซ้ําซอนหรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ 
    3.กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความประสงคตอองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับการ
สงเคราะหหรือผูรับมอบ
อํานาจยื่นคําขอพรอม
เอกสารหลักฐานและ
เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาท ี กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

1)ระยะเวลา : 45 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเปนอยูและคุณสมบัติ 
 

15 นาท ี กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
15 นาที  
 

3) การพิจารณา ตรวจสภาพความเปนอยูและ      3 วัน กรมสงเสริมการ (1. ระยะเวลา : ไม



๓๑ 

 

 คุณสมบัติของผูที่ประสงครับ
การสงเคราะห 
 

ปกครองทองถิ่น เกิน 3 วันนับจาก
ไดรับคําขอ (ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพรอม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผูบริหาร
พิจารณา 
 

     2 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 2 วันนับจาก
การออกตรวจ
สภาพความเปนอยู 
(ระบุระยะเวลาที่
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

    7 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 7 วันนับแต
วันที่ยื่นคําขอ 
(ระบุระยะเวลาที่
ใหบริการจริง) 
2. ผูรับผิดชอบคือ
ผูบริหารองคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่น 
3. กรณีมี
ขอขัดของเกี่ยวกับ
การพิจารณาไดแก
สภาพความเปนอยู
คุณสมบัติหรือ
ขอจํากัดดาน
งบประมาณจะแจง
เหตุขัดของที่ไม
สามารถใหการ
สงเคราะหใหผูขอ
ทราบไมเกิน
ระยะเวลาที่
กําหนด) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน 
งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

      
 



๓๒ 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
     เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐที่มีรูปถาย
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีที่ผู
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐที่มีรูปถาย
พรอมสําเนาของ
ผูรับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูรับ
มอบอํานาจ 
(กรณีที่ผูขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู

- 1 1 ชุด - 



๓๓ 

 

ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคารของ
ผูรับมอบอํานาจ) 

 
 

 เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
ชองทางการรองเรียน 

1
) 

ชองทางการรองเรียน งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัดเทศบาลตําบลวังศาลา  โทร.034-593-241-2 ตอ 300  
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
หมายเหตุ ( 99/9 หมู 5 ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี 71110)  หรือ www.wangsala.go.th 
 
                                            การรับชําระภาษีบํารุงทองที่ 
 
หลักเกณฑ วิธีการ พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่พ.ศ. 2508 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระ
ภาษีบํารุงทองที่โดยมีหลักเกณฑและขั้นตอนดังนี้ 
 1. การติดตอขอชําระภาษีบํารุงทองที่ 
 
 1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน 
 
 (1) ผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พรอมดวยหลักฐานที่ตองใชตอเจาพนักงาน
ประเมินภายในเดือนมกราคมของปที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
 
 (2) เจาพนักงานประเมินจะทําการตรวจอสบและคํานวณคาภาษีแลวแจงการประเมินใหผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดิน
ทราบวาจะตองเสียภาษีเปนจํานวนเทาใดภายในเดือนมีนาคม 
 
 (3) ผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดินจะตองเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปเวนแตกรณีไดรับใบแจงการประเมินหลัง
เดือนมีนาคมตองชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน 
 
 1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปนเจาของที่ดินรายใหมหรือจํานวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
 
 
 



๓๔ 

 

 (1) เจาของที่ดินยื่นคํารองตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แลวแตกรณีพรอมดวยหลักฐานตอเจาพนักงานประเมินภายใน
กําหนด 30 วันนับแตวันไดรับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
 
 (2) เมื่อเจาหนาที่ไดรับแบบแลวจะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 
 
 (3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด 
 
 1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใชที่ดินอันเปนเหตุใหการลดหยอนเปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอยาง
อื่นทําใหอัตราภาษีบํารุงทองที่เปลี่ยนแปลงไป 
 
 (1) เจาของที่ดินยื่นคํารองตามแบบภบท.8 พรอมดวยหลักฐานตอเจาพนักงานประเมินภายในกําหนด 30 วันนับแตวันที่มี
การเปลี่ยนแปลงการใชที่ดิน 
 
 (2) เมื่อเจาหนาที่ไดรับแบบแลวจะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 
 
 (3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด 
 
 (4) การขอชําระภาษีบํารุงทองที่ในปถัดไปจากปที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินใหผูรับประเมินนําใบเสร็จรับเงินของ
ปกอนพรอมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกป 
 
   2. กรณีเจาของที่ดินไมเห็นพองดวยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อไดรับแจงการประเมินภาษีบํารุงทองที่แลวเห็นวาการ
ประเมินนั้นไมถูกตองมีสิทธิอุทธรณตอผูวาราชการจังหวัดไดโดยยื่นอุทธรณผานเจาพนักงานประเมินภายใน 30 วันนับแต
วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ไดรับการแจงประเมินแลวแตกรณี 
   3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้นผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
ขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 4. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 5. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 6. จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของทรัพยสินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน 
(ภบท.5 หรือภบท.8) 
เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่
ตรวจสอบเอกสาร 
 

     1 วัน           - (สํานักงานเขต
เทศบาลนคร
เทศบาลเมือง
องคการบริหาร
สวนตําบลทุกแหง



๓๕ 

 

และเมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยสิน
ตามแบบแสดงรายการ 
(ภบท.5 หรือภบท.8) และ
แจงการประเมินภาษีให
เจาของทรัพยสินดําเนินการ
ชําระภาษี 

   30 วัน           - (สํานักงานเขต
เทศบาลนคร
เทศบาลเมือง
องคการบริหาร
สวนตําบลทุกแหง
และเมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 
งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

     เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีเปนนิติ
บุคคล) 

 
 เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ที่ดิน
เชนโฉนดที่ดิน , 
น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

2) 
หนังสือมอบ
อํานาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการ

แทน) 

3) 

ใบเสร็จหรือ
สําเนาใบเสร็จ
การชําระคาภาษี
บํารุงทองที่ของป
กอน 

- 1 1 ฉบับ - 

 



๓๖ 

 

คาธรรมเนียม 

    ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

    ชองทางการรองเรียน 
    ชองทางการรอยเรียนกองคลัง   เทศบาลตําบลวังศาลา 
       หมายเหตุ (เลขที่ 99/9  หมู 5 ต.วังศาลา  อ.ทามวง  จ.กาญจนบุรี  71110 โทรศัพท 034-593241-2 ตอ 204  
       โทรสาร 034-593240)  หรือ www.wangsala.go.th 
 

การรับชําระภาษีปาย 
 

หลักเกณฑ วิธีการ  
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปายแสดงชื่อ
ยี่หอหรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอื่นเพื่อหารายได
โดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
 
2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
 
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 
4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
 
5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
 
6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพิ่ม 
 
7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วันนับแต
ไดรับแจงการประเมินเพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วันนับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 
 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น
ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผู
ยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 
10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 



๓๗ 

 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

    1 วัน            - (1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ)  

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปายตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี 
 

   30 วัน            - (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

    15 วัน             - (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
แตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณี
ชําระเกิน 15 วัน
จะตองชําระเงิน
เพิ่มตามอัตราที่
กฎหมายกําหนด) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล 



๓๘ 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 
 

    งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

     เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรือ
แสดงปาย
รายละเอียด
เกี่ยวกับปายวัน
เดือนปที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เชนสําเนาใบ
ทะเบียนการคา
สําเนาทะเบียน
พาณิชยสําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถาม)ี  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 



๓๙ 

 

เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
คาธรรมเนียม 

ไ         ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

     ชองทางการรองเรียน 
         ช  ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลวังศาลา (กองคลัง  เทศบาลตําบลวังศาลา) 

หมายเลขโทรศัพท 034-593241-2 ตอ 204  โทรสาร 034-593240  หรือ www.wangsala.go.th 
 
                                               การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 
หลักเกณฑ วิธีการ  
       พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระ
ภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพยสินที่เปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นๆและที่ดินที่ใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่ง
ปลูกสรางอยางอื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธขั้นตอนและ 
วิธีการชําระภาษ ี
 
2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
 
3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ 
 
4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 
5.องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
 
6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินกรณีที่เจาของทรัพยสินชําระภาษี
เกินเวลาที่กําหนดจะตองชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 
 
7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 15 วันนับ
แตไดรับแจงการประเมินโดยผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่เจาของ
ทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 
 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น
ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผู
ยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 



๔๐ 

 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 
11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 
 
. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของทรัพยสินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อใหพนักงาน
เจาหนาที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    1 วัน - (1. ระยะเวลา : 
1 วันนับแต
ผูรับบริการมา
ยื่นคําขอ 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ)  

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่
พิจารณาตรวจสอบ
รายการทรัพยสินตาม
แบบแสดงรายการ
ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจงการประเมินภาษีให
เจาของทรัพยสิน
ดําเนินการชําระภาษี 
 

     30 วัน - (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน
นับจากวันที่ยื่น
แบบแสดง
รายการทรัพยสิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองฯ) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ)  

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 
     งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

รา       เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
     เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 



๔๑ 

 

 ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลวังศาลา(กองคลัง  เทศบาลตําบลวังศาลา) 
หมายเลขโทรศัพท    034-593241-0 ตอ 204 / เลขที่  99/9  หมู 5 ต.วังศาลา อ.ทามวง  จ.กาญจนบุรี 
71110  หรือ www.wangsala.go.th 
 
              การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
 

หลักเกณฑ วิธีการ  
      ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามที่องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่นใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถิ่นนั้น) ตองยื่น
ขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมาย
กําหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถิ่นณกลุม/กอง/ฝายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
     (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
     (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
     (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 
     (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพ (แตละประเภท
กิจการ) พรอมหลักฐานที่
ทองถิ่นกําหนด 
 

   15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิ่น 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและ
ความครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง

   1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิ่น 
2. หากผูขอ
ใบอนุญาตไม
แกไขคําขอ
หรือไมสงเอกสาร



๔๒ 

 

และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให
เจาหนาที่และผูยื่นคําขอ
ลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
 
 

เพิ่มเติมให
ครบถวนตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืน
คําขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย
และแจงสิทธิใน
การอุทธรณ 
(อุทธรณตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่
ดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ 
 
 

   20 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิ่น 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วันนับแต
วันที่เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 
56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 

    8 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 



๔๓ 

 

มีหนังสือแจงการอนุญาต
แกผูขออนุญาตทราบเพื่อ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ทองถิ่น
กําหนดหากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาต 
แจงคําสั่งไมออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
(ในแตละประเภทกิจการ) 
แกผูขออนุญาตทราบ
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิ่น 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถิ่น
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสั่งไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วันนับแต
วันที่เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวนใหแจง
การขยายเวลาให
ผูขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน
จนกวาจะ
พิจารณาแลว
เสร็จพรอมสําเนา
แจงสํานักก.พ.ร. 
ทราบ) 
 
 
 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณี
มีคําสั่งอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ทองถิ่นกําหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เปน
อันตรายตอสุขภาพที่มี
ขอกําหนดของทองถิ่น)  
 
 

    1 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิ่น 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนดจะตอง
เสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 
20 ของจํานวน
เงินที่คางชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

     เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 



๔๔ 

 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ) 

 
เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาเอกสาร
สิทธิ์หรือสัญญา
เชาหรือสิทธิอื่น
ใดตามกฎหมาย
ในการใช
ประโยชน
สถานที่ที่ใช
ประกอบกิจการ
ในแตละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศกําหนด
ในแตละประเภทกิจการ) 

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศกําหนด
ในแตละประเภทกิจการ) 



๔๕ 

 

อาคารที่แสดงวา
อาคารดังกลาว
สามารถใช
ประกอบกิจการ
ตามที่ขอ
อนุญาตได 

3) 

สําเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของในแต
ละประเภท
กิจการเชน
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
นานน้ําไทยพ.ศ. 
2546 เปนตน 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศกําหนด
ในแตละประเภทกิจการ) 

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่
กฎหมาย
กําหนดใหมีการ
ประเมินผล
กระทบเชน
รายงานการ
วิเคราะห
ผลกระทบ
สิ่งแวดลอม 
(EIA) รายงาน
การประเมินผล
กระทบตอ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศกําหนด
ในแตละประเภทกิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพดาน
สิ่งแวดลอม (ใน
แตละประเภท

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศกําหนด
ในแตละประเภทกิจการ) 



๔๖ 

 

กิจการที่
กําหนด) 

6) 

ใบรับรองแพทย
และหลักฐาน
แสดงวาผานการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่น
ขออนุญาต
กิจการที่
เกี่ยวของกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศกําหนด
ในแตละประเภทกิจการ) 

 
    คาธรรมเนียม 

 อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป (คิด
ตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
 

        ชองทางการรองเรียน 
 ชองทางการรองเรียน  (กองคลัง  เทศบาลตําบลวังศาลา  99/9  หมู 5 ต.วังศาลา  อ.ทามวง  จ.กาญจนบุรี 71110  

โทรศัพท  034-593241-2  ตอ 204  โทรสาร  034-593240)  หรือ www.wangsala.go.th 
 
            การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
 
หลักเกณฑวิธีการ 
      ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามที่องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่นใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถิ่นนั้น) จะตองยื่นขอตอ
อายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาต
มีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวา
เจาพนักงานทองถิ่นจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาต
กอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนญุาตรายใหม 
 
ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระและกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 
ครั้งเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสัง่ใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 
    2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
   (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 
   (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวน
ทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 



๔๗ 

 

 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพพรอมหลักฐานที่
ทองถิ่นกําหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวน
งาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบให
ระบุไปตาม
บริบทของ
ทองถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
จนท. แจงตอผูยื่นคําขอให
แกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให
เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวน
งาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบให
ระบุไปตาม
บริบทของ
ทองถิ่น 
2. หากผูขอ
ตออายุ
ใบอนุญาตไม
แกไขคําขอ
หรือไมสง
เอกสาร
เพิ่มเติมให
ครบถวน
ตามที่กําหนด
ในแบบบันทึก
ความบกพรอง
ใหเจาหนาที่
สงคืนคําขอ
และเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุ
แหงการคืน



๔๘ 

 

ดวยและแจง
สิทธิในการ
อุทธรณ 
(อุทธรณตาม
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง
พ.ศ. 2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวน
งาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบให
ระบุไปตาม
บริบทของ
ทองถิ่น 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วันนับแต
วันที่เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวน 
(ตามพ.ร.บ. 
การ
สาธารณสุข
พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาต
แกผูขออนุญาตทราบเพื่อ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด
หากพนกําหนดถือวาไม

8 วัน - (1. 
ระยะเวลา
ใหบริการ
สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ
ใหระบุไป
ตามบริบท
ของทองถิ่น 
2. ในกรณีที่



๔๙ 

 

ประสงคจะรับใบอนุญาต
เวนแตจะมีเหตุหรือขอแก
ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาตให
ตออายุใบอนุญาต 
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบพรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ 
 
 

เจาพนักงาน
ทองถิ่นไม
อาจออก
ใบอนุญาต
หรือยังไม
อาจมีคําสั่ง
ไมอนุญาต
ไดภายใน 
30 วันนับ
แตวันที่
เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวนให
แจงการ
ขยายเวลา
ใหผูขอ
อนุญาต
ทราบทุก 7 
วันจนกวา
จะพิจารณา
แลวเสร็จ
พรอมสําเนา
แจงสํานัก
ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนญุาตตออายุ
ใบอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ทองถิ่นกําหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เปน
อันตรายตอสุขภาพที่มี
ขอกําหนดของทองถิ่น)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวน
งาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบให
ระบุไปตาม
บริบทของ
ทองถิ่น 
2. กรณีไม
ชําระตาม
ระยะเวลาที่
กําหนดจะตอง
เสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอย
ละ 20 ของ
จํานวนเงินที่
คางชําระ) 



๕๐ 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

     เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
สวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแตละประเภท
กิจการ) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
สวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแตละประเภท
กิจการ) 

5) 

หลักฐานที่
แสดงการเปนผู
มีอํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
สวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแตละประเภท
กิจการ) 

 
 เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

สําเนาเอกสาร
สิทธิ์หรือสัญญา
เชาหรือสิทธิอื่น
ใดตามกฎหมาย
ในการใช

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อื่นๆตามที่
ราชการสวน



๕๑ 

 

ประโยชน
สถานที่ที่ใช
ประกอบกิจการ
ในแตละ
ประเภทกิจการ 

ทองถิ่น
ประกาศ
กําหนดใน
แตละ
ประเภท
กิจการ) 

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม
อาคารที่แสดง
วาอาคาร
ดังกลาว
สามารถใช
ประกอบกิจการ
ตามที่ขอ
อนุญาตได 

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อื่นๆตามที่
ราชการสวน
ทองถิ่น
ประกาศ
กําหนดใน
แตละ
ประเภท
กิจการ) 

3) 

สําเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของในแต
ละประเภท
กิจการเชน
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
นานน้ําไทยพ.ศ. 
2546 เปนตน 

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อื่นๆตามที่
ราชการสวน
ทองถิ่น
ประกาศ
กําหนดใน
แตละ
ประเภท
กิจการ) 



๕๒ 

 

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่
กฎหมาย
กําหนดใหมีการ
ประเมินผล
กระทบเชน
รายงานการ
วิเคราะห
ผลกระทบ
สิ่งแวดลอม 
(EIA) รายงาน
การประเมินผล
กระทบตอ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อื่นๆตามที่
ราชการสวน
ทองถิ่น
ประกาศ
กําหนดใน
แตละ
ประเภท
กิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพดาน
สิ่งแวดลอม (ใน
แตละประเภท
กิจการที่
กําหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อื่นๆตามที่
ราชการสวน
ทองถิ่น
ประกาศ
กําหนดใน
แตละ
ประเภท
กิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย
และหลักฐาน
แสดงวาผาน
การอบรมเรื่อง
สุขาภิบาล
อาหาร (กรณี
ยื่นขออนุญาต
กิจการที่
เกี่ยวของกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐา
นอื่นๆ
ตามที่
ราชการ
สวน
ทองถิ่น
ประกาศ
กําหนด
ในแตละ
ประเภท
กิจการ) 

 
 
 



๕๓ 

 

 
คาธรรมเนียม 

 อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป 
(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
 

ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนแจงผานศูนยรับเรื่องรองเรียนตามชองทางการใหบริการของสวนราชการนั้นๆ 

หมายเหตุ(กองคลัง  เทศบาลตําบลวังศาลา / เลขที่ 99/9 หมู 5 ต.วังศาลา  อ.ทามวง  จ.กาญจนบุรี 71110 / 
โทรศัพท 034-593241-2 ตอ 204 / โทรสาร 034-593240)  หรือ www.wangsala.go.th 

 
                               การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
 

หลักเกณฑ วิธีการ  
     ผูที่จะทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงดวยกําลังไฟฟา จะตองขอรับอนุญาตตอพนักงานเจาหนาที่กอน เมื่อ
ไดรับอนุญาตแลวจึงทําการโฆษณาได โดยใหพนักงานเจาหนาที่ออกใบอนุญาตใหแกผูขอรับอนุญาต และใหมีอํานาจ
กําหนดเงื่อนไขลงในใบอนุญาตวาดวยเวลา สถานที่ และเครื่องอุปกรณขยายเสียงและผูรับอนุญาตตองปฏิบัติตาม
เงื่อนไขที่กําหนดนั้น โดยหามอนุญาตและหามใชเสียงโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงในระยะใกลกวา 100 เมตร จาก
โรงพยาบาล วัดหรือสถานที่บําเพ็ญศาสนกิจ และทางแยกที่มีการสัญจรไปมาคับคั่งอยูเปนปกติ  
 
และหามใชเสียงโฆษณาในระยะใกลกวา 100 เมตร จากบริเวณโรงเรียนระหวางทําการสอน ศาลสถิตยุติธรรมใน
ระหวางเวลาพิจารณา ผูยื่นคําขอใบอนุญาติจะตองยื่นคํารองตามแบบ ฆ.ษ. 1 ตอเจาพนักงานตํารวจเจาของทองที่
กอนมาดําเนินการ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูมีใบอนุญาตใหมีเพื่อใช
เครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟนประสงคจะใช
เครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟน มายื่นตอ
เจาหนาที่เพื่อตรวจสอบคํา
รองและเอกสารประกอบ
คําขอ 
 

10 นาท ี -  

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่รับเรื่องเสนอ
ความเห็นตามลําดับชั้น
จนถึงพนักงานเจาหนาที่ผู
ออกใบอนุญาต 
 

20 นาท ี -  



๕๔ 

 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พนักงานเจาหนาที่ลงนาม
ในใบอนุญาตใหทําการ
โฆษณาโดยใชเครื่องขยาย
เสียง ชําระคาธรรมเนียม 
และรับใบอนุญาต 
 

30 นาท ี -  

ระยะเวลาดําเนินการรวม 1 ชั่วโมง 
 

งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

     เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 1 3 ฉบับ - 

2) 

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 1 3 ฉบับ (พรอมสําเนา
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
ผูแทนนิติบุคคล 
(กรณีผูขอรับ
ใบอนุญาตหรือผู
แจงเปนนิติ
บุคคล)) 

3) 

หนังสือมอบ
อํานาจที่ถูกตอง
ตามกฎหมาย 
(กรณี
ผูประกอบการ
ไมสามารถมา
ยื่นคําขอดวย
ตนเอง) พรอม
สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู
มอบอํานาจและ
ผูรับมอบ
อํานาจ) 

- 1 3 ฉบับ - 

 
 
 
 
 



๕๕ 

 

เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคํารองตาม
แบบ ฆ.ษ.1 ที่
เจาพนักงาน
ตํารวจเจาของ
ทองที่แสดง
ความคิดเห็นแลว 

- 1 3 ฉบับ - 

2) 
แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้งการใช
เครื่องขยายเสียง 

- 1 3 ฉบับ - 

 
    คาธรรมเนียม 

1) โฆษณากิจการที่ไมเปนไปในทํานองการคา 
คาธรรมเนียม  10 บาท 
 

2) โฆษณาที่เปนไปในทํานองการคา (โฆษณาเคลื่อนที่) 
คาธรรมเนียม  60 บาท- 
 

3) โฆษณาที่เปนไปในทํานองการคา (โฆษณาประจําที่) 
คาธรรมเนียม  75 บาท 

         ชองทางการรองเรียน 
 กองคลัง  สํานักงานเทศบาลตําบลวังศาลา 
  (99/9  หมู 5  ต.วังศาลา  อ.ทามวง  จ.กาญจนบุรี  71110 / โทรศัพท 034-593241-2 ตอ 204  
  โทรสาร 034-593240)  หรือ www.wangsala.go.th 

                 การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
                               กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
 

หลักเกณฑ วิธีการ  
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 

11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
 

 
 



๕๖ 

 

2. หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวน
ตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และ
ผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่น
คําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจาหนาที่บันทึก
ขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียม
ใบสําคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สําเนา
เอกสาร 
 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคํา
ขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาท ี
 
งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

     เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 



๕๗ 

 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจด
ทะเบียนพาณิชย 
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

        1           0    ฉบับ - 

2) 

หนังสือใหความ
ยินยอมใหใช
สถานที่ตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญโดยให
เจาของรานหรือ
เจาของ
กรรมสิทธิ์ลง
นามและใหมี
พยานลงชื่อ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิไดเปนเจา
บาน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชา
หรือเอกสารสิทธิ์
อยางอื่นที่ผูเปน
เจาของ
กรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความ
ยินยอมพรอมลง
นามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิไดเปนเจา
บาน ) 

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช
ประกอบ
พาณิชยกิจและ

- 1 0 ฉบับ - 



๕๘ 

 

สถานที่สําคัญ
บริเวณใกลเคียง
โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1    ฉบับ - 

7) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจาก
เจาของลิขสิทธิ์
ของสินคาที่ขาย
หรือใหเชาหรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ตางประเทศ
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1    ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการขาย
หรือใหเชา
แผนซีดีแถบ
บันทึกวีดิ
ทัศนแผนวีดิ
ทัศนดีวีดี
หรือแผนวีดี
ทัศนระบบ
ดิจิทัล
เฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 



๕๙ 

 

8) 

หนังสือชี้แจง
ขอเท็จจริงของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจาหนาที่เพื่อทํา
บันทึกถอยคํา
เกี่ยวกับ
ขอเท็จจริงของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการ
คาอัญมณี
หรือ
เครื่องประดั
บซึ่งประดับ
ดวยอัญมณี) 

 
คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 
คาธรรมเนียม  50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
คาธรรมเนียม  30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

         ชองทางการรองเรียน 
 ชองทางการรองเรียนรองเรียนณชองทางที่ยื่นคําขอ (กองคลัง   เทศบาลตําบลวังศาลา) 

หมายเหตุ (034-593251-2 ตอ 204)  หรือ www.wangsala.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



๖๐ 

 

 
            การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499  
                                 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
 

หลักเกณฑ วิธีการ  
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเชน
ขาดทุนไม 
    ประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิกหางหุนสวนบริษัทใหยื่น
คําขอ   
    จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วันนับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณิชย
กิจ   
    (มาตรา 13) 
2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเองเชนวิกลจริตตายสาบสูญเปน
ตนให 
    ผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมายเชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู
ประกอบ 
    พาณิชยกิจนั้นไดโดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชือ่ในคําขอจดทะเบียนเลิกพรอมแนบเอกสารหลักฐาน
การ 
    ที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเองเชนใบมรณบัตรคําสั่งศาลเปนตน 
3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่น
แทนก็ได 
4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการใน
คําขอ 
   จดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวนโหลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ         ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม
สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะ
ลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจงผล 
 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 
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3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจาหนาที่บันทึก
ขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียม
ใบสําคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สําเนา
เอกสาร 
 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคํา
ขอ 
 

10 นาท ี - - 

  ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาท ี
 
 งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทที่
ยื่นคําขอแทน
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

3) 
สําเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ 
สําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 
สําเนาหลักฐาน
แสดงความเปน
ทายาทของผูลง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ชื่อแทนผู
ประกอบพาณิชย
กิจซึ่งถึงแกกรรม
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 
คาธรรมเนียม  20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
คาธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

  ชองทางการรองเรียน 
  ชองทางการรองเรียน  กองคลัง   เทศบาลตําบลวังศาลา 
        หมายเหตุ (เลขที่ 99/9  หมู  5  ต.วังศาลา  อ.ทามวง  จ.กาญจนบุรี  71110) 
       โทรศัพท  034-593241-2  ตอ 204 
       โทรสาร   034-593240  หรือ www.wangsala.go.th 
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       การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
 

หลักเกณฑ วิธีการ  
       ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน200 ตารางเมตร
และมิใชเปนการขายของในตลาดตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบโดย
ยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนญุาตตามขอกําหนดของทองถิ่น  ณ 
กลุม/กอง/ฝายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
  (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
  (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
  (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวน
ทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนบัระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไว
ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จําหนายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตร
พรอมหลักฐานที่ทองถิ่น
กําหนด 
 

15 นาท ี - (1. 
ระยะเวลา
ใหบริการ
สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบให
ระบุไปตาม
บริบทของ
ทองถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให

1 ชั่วโมง - (1. 
ระยะเวลา
ใหบริการ
สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไป
ตามบริบท
ของทองถิ่น 
2. หากผูขอ
ใบอนุญาตไม
แกไขคําขอ
หรือไมสง
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เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย 
 
 

เอกสาร
เพิ่มเติมให
ครบถวน
ตามที่กําหนด
ในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่
สงคืนคําขอ
และเอกสาร
พรอมแจง
เปนหนังสือ
ถึงเหตุแหง
การคืนดวย
และแจงสิทธิ
ในการ
อุทธรณ 
(อุทธรณตาม
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. 
ระยะเวลา
ใหบริการ
สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไป
ตามบริบท
ของทองถิ่น 
2. กฎหมาย
กําหนด
ภายใน 
30 วันนับแต
วันที่เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวน 
(ตามพ.ร.บ. 
การ
สาธารณสุข
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พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 
และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 
2557)) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ทองถิ่นกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมี
เหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาต 
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต
จัดตั้งสถานที่จําหนาย
อาหารและสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตรแกผูขออนุญาต
ทราบพรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

8 วัน - (1. 
ระยะเวลา
ใหบริการ
สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไป
ตามบริบท
ของทองถิ่น 
2. ในกรณีที่
เจาพนักงาน
ทองถิ่นไม
อาจออก
ใบอนุญาต
หรือยังไม
อาจมีคําสั่ง
ไมอนุญาตได
ภายใน 30 
วันนับแต
วันที่เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวนให
แจงการ
ขยายเวลาให
ผูขออนุญาต
ทราบทุก 7 
วันจนกวาจะ
พิจารณาแลว
เสร็จพรอม
สําเนาแจง
สํานักก.พ.ร. 
ทราบ) 



๖๖ 

 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด 
 
 

1 วัน - (1. 
ระยะเวลา
ใหบริการ
สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไป
ตามบริบท
ของทองถิ่น 
2. กรณีไม
ชําระตาม
ระยะเวลาที่
กําหนด
จะตองเสีย
คาปรับ
เพิ่มขึ้นอีก
รอยละ 20 
ของจํานวน
เงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
สวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด  
 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
สวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด  



๖๗ 

 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
สวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด  

 
 เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของเชน
สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสราง
อาคารตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม
อาคารของสถาน
ประกอบการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อื่นๆตามที่
ราชการ
สวน
ทองถิ่น
ประกาศ
กําหนด ) 

2) 

ใบรับรองแพทย
ของผูขอรับ
ใบอนุญาตผูชวย
จําหนายอาหาร
และผูปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อื่นๆตามที่
ราชการ
สวน
ทองถิ่น
ประกาศ
กําหนด ) 

 
คาธรรมเนียม 

 อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตรฉบับละไมเกิน 3,000 บาทตอป 
คาธรรมเนียม   0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
 

ชองทางการรองเรียน 
 ชองทางการรองเรียนแจงผานศูนยรับเรื่องรองเรียนตามชองทางการใหบริการของสวนราชการนั้นๆ 

หมายเหตุ(กองคลัง  เทศบาลตําบลวังศาลา  99/9  หมู  5 ต.วังศาลา  อ.ทามวง  จ.กาญจนบุรี  71110 
โทรศัพท  034-593241-2  ตอ 204  โทรสาร  034-593240)  หรือ www.wangsala.go.th 
 
 
 

http://www.wangsala.go.th/


๖๘ 

 

     การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
                                  พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
1. หลักเกณฑวิธีการ 

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน200 
ตารางเมตรและมิใชเปนขายของในตลาดจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือ
เจาหนาที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงาน
ทองถิ่นจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาต
กอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะตอง
เสียคาปรับเพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระและกรณีที่ผูประกอบการคางชําระ
คาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวา
จะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 
    2.เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
   (2) ตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
   (4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ
สวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวน
ตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลว
เสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอตออายุใบอนุญาต
จัดตั้งสถานที่จําหนาย
อาหารและสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตรพรอม
หลักฐานที่ทองถิ่น
กําหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบ
ความถูกตองของคําขอ
และความครบถวนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคํา

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิ่น 



๖๙ 

 

ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการหากไม
สามารถดําเนินการไดใน
ขณะนั้นขณะนั้นใหจัดทํา
บันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่
กําหนดโดยใหเจาหนาที่
และผูยื่นคําขอลงนามไว
ในบันทึกนั้นดวย 
 
 

2. หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติมให
ครบถวนตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวยและ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่
ดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดาน
สุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดาน
สุขลักษณะแนะนําให
ปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิ่น 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วันนับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 
- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาตใหตออายุ

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานที่



๗๐ 

 

ใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาต
แกผูขออนุญาตทราบ
เพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่
ทองถิ่นกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงค
จะรับใบอนุญาตเวนแต
จะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน
สมควร 
     2. กรณีไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต 
แจงคําสั่งไมอนุญาตให
ตออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จําหนายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร
พื้นที่เกิน 200 ตาราง
เมตรแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบพรอม
แจงสิทธิในการอุทธรณ 
 
 

รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิ่น 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถิ่นไม
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตได
ภายใน 30 วันนับ
แตวันที่เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวนใหแจงการ
ขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
สํานักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม 
(กรณีมีคําสั่งอนุญาตตอ
อายุใบอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ทองถิ่นกําหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิ่น 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพิ่มขึ้นอีก
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
 
 
 
 



๗๑ 

 

 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ
เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนา
ทะเบียนบาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการสวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที่มี
การมอบ
อํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศกําหนด

5) 

หลักฐานที่
แสดงการเปน
ผูมีอํานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการสวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด) 

 
    เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

- 
    คาธรรมเนียม 
 อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่

เกิน 200 ตารางเมตรฉบับละไมเกิน 3,000 บาทตอป 
คาธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
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ชองทางการรองเรียน 
 ชองทางการรองเรียนแจงผานศูนยรับเรื่องรองเรียนตามชองทางการใหบริการของสวนราชการนั้นๆ  

(กองคลัง    เทศบาลตําบลวังศาลา) 
หมายเหตุ( กองคลัง  เทศบาลตําบลวังศาลา / เลขที่  99/9  หมู 5 ต.วังศาลา  อ.ทามวง  จ.กาญจนบุรี  71110 
โทรศัพท 034-593241-2 ตอ 204  โทรสาร 034-593240 )   www.wangsala.go.th 
 
                               การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
 

หลักเกณฑ วิธีการ  
     ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแตวันที่ได
รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน
กําหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราวคราวละไมเกิน 45วันแตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุ
จําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 
 ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
  

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นคําขออนุญาต
กอสรางอาคารพรอม
เอกสาร 
 

1 วัน - (องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น
ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญาต
กอสราง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ตรวจสอบพิจารณา
เอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 
 

2 วัน - (องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น
ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญาต
กอสราง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบ
การใชประโยชนที่ดิน
ตามกฎหมายวาดวย
การผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่กอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนที่สังเขป

7 วัน - (องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น
ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญาต
กอสราง
อาคาร) 

http://www.wangsala.go.th/
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ตรวจสอบกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของเชน
ประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯ
และพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตกอสราง
อาคาร (น.1) 
 

   35 วัน - (องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น
ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญาต
กอสราง
อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

   
   รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
   เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 
เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตกอสราง
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนาพรอม
เจาของที่ดินลง

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 
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นามรับรองสําเนา
ทุกหนากรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
ใหกอสรางอาคาร
ในที่ดิน 

3) 

ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ตออายุหรือ
ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(สวนขยาย) 
พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

4) 

กรณีที่มีการมอบ
อํานาจตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป๓๐บาท
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบานหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผูมอบและ
ผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 
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ผูรับมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของที่ดิน
เปนนิติบุคคล) 

6) 

หนังสือยินยอมให
ชิดเขตที่ดินตาง
เจาของ (กรณี
กอสรางอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

7) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

9) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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คุณวุฒิที่อยูของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผูออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

10) 

รายการคํานวณ
โครงสรางแผนปก
ระบุชื่อเจาของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานที่กอสราง
ชื่อคุณวุฒิที่อยู
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลง
นามทุกแผน          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เปนสวนใหญ) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู
ในบริเวณที่ตองมี
การคํานวณให
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหว
ไดตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
น้ําหนักความ
ตานทานความ
คงทนของอาคาร
และพื้นดินที่
รองรับอาคารใน
การตานทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผนดินไหว
พ.ศ. 2540 ตอง
แสดงรายละเอียด
การคํานวณการ

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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ออกแบบ
โครงสราง 

11) 

กรณีใชหนวยแรง
เกินกวาคาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เชนใชคา fc > 
65 ksc. หรือคา 
fc’> 173.3 
ksc. ใหแนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ
ไดวิศวกรผู
คํานวณและผูขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

12) 

กรณีอาคารที่เขา
ขายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ตองมี
ระยะของ
คอนกรีตที่หุม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุมเหล็ก
ไมนอยกวาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

13) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 



๗๘ 

 

สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

14) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ตองยื่น
เพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคาร
สูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ตองยื่น
เพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคาร
สูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ตองยื่น
เพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคาร
สูงหรือ



๗๙ 

 

อาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปองกัน
เพลิงไหม 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ตองยื่น
เพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคาร
สูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดน้ํา
เสียและการ
ระบายน้ําทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ตองยื่น
เพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคาร
สูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ตองยื่น
เพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคาร
สูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ตองยื่น
เพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคาร
สูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

 
คาธรรมเนียม 

 เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
 
 
 



๘๐ 

 

 
ชองทางการรองเรียน 
ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลวังศาลา 
        หมายเหตุ 1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.wangsala.go.th) 
       2. ทางโทรศัพท 034-593241-2  ตอ  304 
       3. ทางไปรษณีย (99/9  หมูที่ 5  ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี) 
 
               การขอตออายุใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร 
 
หลักเกณฑ วิธีการ  
ใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(ตามมาตรา 22)ใหใชไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุ
ใบอนุญาตจะตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุและเมื่อไดยื่นคําขอดังกลาวแลวใหดําเนินการตอไปไดจนกว
กวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 
 
 ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขอตออายุ
ใบอนุญาตพรอม
เอกสาร 
 

1 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะขอตอ
อายุใบอนุญาต) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงาน
ทองถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอตอ
อายุใบอนุญาต 
 

2 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะขอตอ
อายุใบอนุญาต) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงาน
ทองถิ่นตรวจสอบ
การดําเนินการตาม
ใบอนุญาตวาถึง
ขั้นตอนใดและแจง
ใหผุขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบ 
(น.1) 
 

2 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะขอตอ
อายุใบอนุญาต) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วัน 
งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
 
 
 



๘๑ 

 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

รายการ
เอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 
 เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 

แบบคําขอตออายุใบอนุญาต
กอสรางอาคารดัดแปลง
อาคารรื้อถอนอาคาร

เคลื่อนยายอาคารดัดแปลง
หรือใชที่จอดรถที่กลับรถ

และทางเขาออกของรถเพื่อ
การยื่น (แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

สําเนาใบอนุญาตกอสราง
ดัดแปลงรื้อถอนหรือ

เคลื่อนยายอาคารแลวแต
กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดงความยินยอม
ของผูควบคุมงาน (แบบน. 
4) (กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือแสดงความยินยอม
ของผูควบคุมงาน (แบบน. 
4) (กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพสถาปตยกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
 
 
 



๘๒ 

 

คาธรรมเนียม 
 เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน

พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
ชองทางการรองเรียน 
ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลวังศาลา 
  1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.wangsala.go.th) 
  2. ทางโทรศัพท 034-593241-2  ตอ  304 
  3. ทางไปรษณีย (99/9  หมูท่ี 5  ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี) 
 
                            การแจงขุดดิน 
 
2. หลักเกณฑ วิธีการ  
1.การขุดดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมีองคประกอบที่ครบถวนดังนี้ 
         1.1การดําเนินการขุดดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดิน
และถมดินใชบังคับไดแก 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรี
ประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
              7) ทองที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
(ใชกับกรณีองคการบริหารสวนทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม) 
        
       1.2 การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา 17แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถม
ดินคือประสงคจะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตรหรือมีพื้นที่ปากบอดิน
เกินหนึ่งหมื่นตารางเมตรหรือมีความลึกหรือพื้นที่ตามที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกําหนดโดย
การประกาศของเจาพนักงานทองถิ่นจะตองไมเปนการกระทําที่ขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการ
ขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจงการขุดดิน 
เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการ
แจงภายใน 7 วันนับแตวันที่ไดรับแจงถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถิ่นแจงให
แกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันที่มีการแจงถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันที่
ผูแจงไดรับแจงใหแกไขใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผลกรณีถาผู
แจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนดใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 
3วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง 
 
 
 
 



๘๓ 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน 
/ 

หนวยงา
นที่

รับผิดชอ
บ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูแจงยื่นเอกสารแจง
การขุดดินตามที่
กําหนดใหเจา
พนักงานทองถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบ
ขอมูล 
 

1 วัน - (องคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะ
ดําเนินการขุด
ดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบ
และพิจารณา (กรณี
ถูกตอง) 
 

5 วัน - (องคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะ
ดําเนินการขุด
ดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการ
มีมติ 
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ออกใบรับแจงและ
แจงใหผูแจงมารับใบ
รับแจง 
 

1 วัน - (องคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะ
ดําเนินการขุด
ดิน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 
งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

     เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
รายการ
เอกสาร
ยืนยัน
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตร
ประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณี
บุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือ
รับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีนิติ
บุคคล)) 

 
 



๘๔ 

 

 
เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

รายการ
เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสา

ร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

แผนผัง
บริเวณที่

ประสงคจะ
ดําเนินการ

ขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 

แผนผัง
แสดงเขต
ที่ดินและ

ที่ดินบริเวณ
ขางเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 

แบบแปลน
รายการ
ประกอบ

แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ

ส.ค.1 
ขนาดเทา
ตนฉบับทุก
หนาพรอม

เจาของที่ดิน
ลงนาม
รับรอง

สําเนาทุก
หนา 

- 0 1 ชุด (กรณีผูขอ
อนุญาต
ไมใช

เจาของ
ที่ดินตองมี
หนังสือ
ยินยอม

ของ
เจาของ
ที่ดินให
กอสราง
อาคารใน

ที่ดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจกรณี
ใหบุคคลอื่น
ยื่นแจงการ

ขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดิน
กรณีที่ดิน
บุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 



๘๕ 

 

7) 

รายการ
คํานวณ 
(วิศวกร

ผูออกแบบ
และคํานวณ
การขุดดินที่
มีความลึก
จากระดับ

พื้นดินเกิน๓
เมตรหรือ
พื้นที่ปาก
บอดินเกิน 
10,000 

ตารางเมตร
ตองเปนผู

ไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบ
วิชาชีพ

วิศวกรรม
ควบคุม
สาขา

วิศวกรรม
โยธาไมต่ํา
กวาระดับ

สามัญ
วิศวกรกรณี
การขุดดินที่
มีความลึก
เกินสูง 20 
เมตรวิศวกร
ผูออกแบบ
และคํานวณ
ตองเปนผู

ไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบ
วิชาชีพ

วิศวกรรม
ควบคุม
สาขา

วิศวกรรม

- 1 0 ชุด - 



๘๖ 

 

โยธาระดับ
วุฒิวิศวกร) 

8) 

รายละเอียด
การติดตั้ง
อุปกรณ

สําหรับวัด
การเคลื่อน
ตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการ
ขุดดินลึก
เกิน 20 
เมตร) 

9) 

ชื่อผูควบคุม
งาน (กรณี
การขุดดิน
ลึกเกิน 3 
เมตรหรือมี
พื้นที่ปาก
บอดินเกิน 
10,000 

ตารางเมตร
หรือมีความ
ลึกหรือมี

พื้นที่ตามที่
เจาพนักงาน

ทองถิ่น
ประกาศ
กําหนดผู

ควบคุมงาน
ตองเปนผู

ไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบ
วิชาชีพ

วิศวกรรม
ควบคุม
สาขา

วิศวกรรม
โยธา) 

- 1 0 ชุด - 

 
          
 
 



๘๗ 

 

คาธรรมเนียม 
 คาธรรมเนียมตอฉบับฉบับละ 500 บาท 

คาธรรมเนียม500 บาท 
 

ชองทางการรองเรียน 
ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลวังศาลา 
  1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.wangsala.go.th) 
  2. ทางโทรศัพท 034-593241-2  ตอ  304 
  3. ทางไปรษณีย (99/9  หมูท่ี 5  ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี) 

 
                                  การแจงถมดิน 
หลักเกณฑ วิธีการ  
1.การถมดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมีองคประกอบที่ครบถวนดังนี้ 
         1.1การดําเนินการถมดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดิน
และถมดินใชบังคับไดแก 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรี
ประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
              7) ทองที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
(ใชกับกรณีองคการบริหารสวนทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การดําเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและ
ถมดินคือประสงคจะทําการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับที่ดินตางเจาของที่อยู
ขางเคียงและมีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมีพื้นที่เกินกวาที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศ
กําหนดซึ่งการประกาศของเจาพนักงานทองถิ่นจะตองไมเปนการขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติ
การขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจงการถมดิน 
เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการ
แจงภายใน 7วันนับแตวนัที่ไดรับแจงถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถิ่นแจงให
แกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันที่มีการแจงถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันที่
ผูแจงไดรับแจงใหแกไขใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผลกรณีถาผู
แจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนดใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 
3วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 



๘๘ 

 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูแจงยื่นเอกสารแจง
การถมดินตามที่
กําหนดใหเจา
พนักงานทองถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบ
ขอมูล 
 

1 วัน - (องคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะ
ดําเนินการถม
ดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบ
และพิจารณา (กรณี
ถูกตอง) 
 

5 วัน - (องคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะ
ดําเนินการถม
ดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มต ิ
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ออกใบรับแจงและ
แจงใหผูแจงมารับใบ
รับแจง 
 

1 วัน - (องคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะ
ดําเนินการถม
ดิน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 

งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ
เอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตร
ประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
หนังสือ
รับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 
 
 
 
 



๘๙ 

 

เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสา
ร  

หมายเหตุ 

1) 

แผนผัง
บริเวณที่
ประสงคจะ
ดําเนินการ
ถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 

แผนผัง
แสดงเขต
ที่ดินและ
ที่ดินบริเวณ
ขางเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 

แบบแปลน
รายการ
ประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 
ขนาดเทา
ตนฉบับทุก
หนาพรอม
เจาของที่ดิน
ลงนาม
รับรอง
สําเนาทุก
หนา 

- 0 1 ชุด (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดิน
ตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดิน
ใหกอสราง
อาคารใน
ที่ดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจกรณี
ใหบุคคลอื่น
ยื่นแจงการ
ถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดิน
กรณีที่ดิน
บุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) 
รายการ
คํานวณ 

- 1 0 ชุด - 



๙๐ 

 

(กรณีการ
ถมดินที่มี
พื้นที่ของ
เนินดิน
ติดตอเปน
ผืนเดียวกัน
เกิน 2,000 
ตารางเมตร
และมีความ
สูงของเนิน
ดินตั้งแต 2 
เมตรขึ้นไป
วิศวกร
ผูออกแบบ
และคํานวณ
ตองเปนผู
ไดรับ
ใบอนุญาต
ใหประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม
สาขา
วิศวกรรม
โยธาไมต่ํา
กวาระดับ
สามัญ
วิศวกรกรณี
พื้นที่เกิน 
2,000 
ตารางเมตร
และมีความ
สูงของเนิน
ดินเกิน 5 
เมตรวิศวกร
ผูออกแบบ
และคํานวณ
ตองเปนผู
ไดรับ
ใบอนุญาต
ใหประกอบ
วิชาชพี



๙๑ 

 

วิศวกรรม
ควบคุม
สาขา
วิศวกรรม
โยธาระดับ
วุฒิวิศวกร) 

8) 

ชื่อผูควบคุม
งาน (กรณี
การถมดินที่
มีพื้นที่ของ
เนินดิน
ติดตอเปน
ผืนเดียวกัน
เกิน 2,000 
ตารางเมตร
และมีความ
สูงของเนิน
ดินตั้งแต 2 
เมตรขึ้นไป
ตองเปนผู
ไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม
สาขา
วิศวกรรม
โยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) 
ชื่อและที่อยู
ของผูแจง
การถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

 
คาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียมตอฉบับฉบับละ 500 บาท 
คาธรรมเนียม 500 บาท 
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ชองทางการรองเรียน 
ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลวังศาลา 
  1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.wangsala.go.th) 
  2. ทางโทรศัพท 034-593241-2  ตอ  304 
  3. ทางไปรษณีย (99/9  หมูท่ี 5  ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี) 
 
 
                  การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
 
หลักเกณฑ วิธีการ  
ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจาพนักงานทองถิ่นตอง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรบั 
ใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแตวันที่ไดรับคําขอในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไม
อาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีก
ไมเกิน 2คราวคราวละไมเกิน 45วันแตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราว
ใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

       ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอน 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 
 

ยื่นความประสงค
ดัดแปลงอาคารพรอม
เอกสาร 
 

1 วัน - (องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ดําเนินการขออนุญาต
ดัดแปลงอาคาร) 

2) 

การ
พิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอ
อนุญาต 
 

2 วัน - (องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ดําเนินการขออนุญาต
ดัดแปลงอาคาร) 

3) 

การ
พิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบ
การใชประโยชนที่ดิน
ตามกฎหมายวาดวย
การผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่กอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของเชน
ประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขต

7 วัน - (องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ดําเนินการขออนุญาต
ดัดแปลงอาคาร) 



๙๓ 

 

ปลอดภัยทางทหารฯ
และพรบ.จัดสรรที่ดิน 

4) 

การ
พิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต   
ขอมารับใบอนุญาต 
ดัดแปลงอาคาร (น.1) 
 

35 วัน - (องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ดําเนินการขออนุญาต
ดัดแปลงอาคาร) 

 
     ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

 
    งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
     เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ
เอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตร
ประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือ
รับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 
เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาต
กอสราง
อาคาร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

2) 
ใบอนุญาต
กอสราง

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
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อาคารเดิมที่
ไดรับอนุญาต
หรือใบรับแจง 

อนุญาต) 

3) 

โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับ
ทุกหนาพรอม
เจาของที่ดิน
ลงนามรับรอง
สําเนาทุกหนา
กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดิน
ตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดิน
ใหกอสราง
อาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตให
ใชที่ดินและ
ประกอบ
กิจการในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือ
ใบอนุญาตฯ
ฉบับตออายุ
หรือ
ใบอนุญาตให
ใชที่ดินและ
ประกอบ
กิจการ (สวน
ขยาย) พรอม
เงื่อนไขและ
แผนผังที่ดิน
แนบทาย 
(กรณีอาคาร
อยูในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

5) 
กรณีที่มีการ
มอบอํานาจ
ตองมีหนังสือ

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 
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มอบอํานาจ
ติดอากร
แสตมป 30 
บาทพรอม
สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน
สําเนา
ทะเบียนบาน
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนา
ทะเบียนบาน
ของผูมีอํานาจ
ลงนามแทน
นิติบุคคลผูรับ
มอบอํานาจ
เจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของ
ที่ดินเปนนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

7) 

หนังสือ
ยินยอมใหชิด
เขตที่ดินตาง
เจาของ (กรณี
กอสราง
อาคารชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบ
พรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปน
ผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
ที่เปนอาคารมี

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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ลักษณะขนาด
อยูในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบ
พรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปน
ผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
ที่เปนอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยูในประเภท
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

10) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ
แปลนที่มี
ลายมือชื่อ
พรอมกับเขียน
ชื่อตัวบรรจง
และคุณวุฒิที่
อยูของ
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

11) 

รายการ
คํานวณ
โครงสรางแผน
ปกระบุชื่อ
เจาของอาคาร

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 



๙๗ 

 

ชื่ออาคาร
สถานที่
กอสรางชื่อ
คุณวุฒิที่อยู
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอม
ลงนามทุก
แผน          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ
อาคารพิเศษ
อาคารที่
กอสรางดวย
วัสดุถาวรและ
ทนไฟเปนสวน
ใหญ) กรณี
อาคารบาง
ประเภทที่
ตั้งอยูใน
บริเวณที่ตองมี
การคํานวณให
อาคาร
สามารถรับ
แรงสั่นสะเทือ
นจาก
แผนดินไหวได
ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
น้ําหนักความ
ตานทานความ
คงทนของ
อาคารและ
พื้นดินที่
รองรับอาคาร
ในการ
ตานทาน
แรงสั่นสะเทือ
นของ
แผนดินไหว
พ.ศ. 2550 
ตองแสดง
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รายละเอียด
การคํานวณ
การออกแบบ
โครงสราง 

12) 

กรณีใชหนวย
แรงเกินกวา
คาที่กําหนดใน
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2527 เชนใช
คา fc > 65 
ksc. หรือคา 
fc’> 173.3 
ksc. ใหแนบ
เอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุที่
รับรองโดย
สถาบันที่
เชื่อถือได
วิศวกรผู
คํานวณและผู
ขออนุญาตลง
นาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

13) 

กรณีอาคารที่
เขาขายตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 48 
พ.ศ. 2540 
ตองมีระยะ
ของคอนกรีต
ที่หุมเหล็ก
เสริมหรือ
คอนกรีตหุม
เหล็กไมนอย
กวาที่กําหนด
ใน
กฎกระทรวง
หรือมีเอกสาร
รับรองอัตรา

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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การทนไฟจาก
สถาบันที่
เชื่อถือได
ประกอบการ
ขออนุญาต 

14) 

หนังสือ
ยินยอมเปนผู
ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปน
ผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
สถาปนิก
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

15) 

หนังสือ
ยินยอมเปนผู
ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปน
ผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

16) 

แบบแปลน
และรายการ
คํานวณงาน
ระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ) 
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(พ.ศ. 2535) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ระบบปรับ
อากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ระบบไฟฟา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ระบบปองกัน
เพลิงไหม 

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ระบบบําบัด
น้ําเสียและ
การระบายน้ํา
ทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง



๑๐๑ 

 

ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ระบบประปา 

หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ) 

22) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ระบบลิฟต 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ) 

 
 
คาธรรมเนียม   เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความ
ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 
ชองทางการรองเรียน 
ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลวังศาลา 
  1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.wangsala.go.th) 
  2. ทางโทรศัพท 034-593241-2  ตอ  304 
  3. ทางไปรษณีย (99/9  หมูท่ี 5  ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี) 
 
                     
                  การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
 
หลักเกณฑ วิธีการ  
       ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีสวนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะนอย
กวาความสูงของอาคารและอาคารที่อยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะนอยกวา๒เมตรตอง
ไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นซึ่งเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 
45วันนับแตวันที่ไดรับคําขอในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราวคราวละ
ไมเกิน 45วันแตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาต
ทราบกอนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 

 
 
 
 
 
 
 



๑๐๒ 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอน
อาคารพรอมเอกสาร 
 

1 วัน - (องคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 
 

2 วัน - (องคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบ
การใชประโยชนที่ดิน
ตามกฎหมายวาดวย
การผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่
กอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมาย
อื่นที่เกี่ยวของเชน
ประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯ
และพรบ.จัดสรรที่ดิน
ฯ 
 

7 วัน - (องคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มต ิ
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตรื้อถอน
อาคาร (น.1) 
 

35 วัน - (องคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร) 

 



๑๐๓ 

 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

 
งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 
เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสา
ร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

2) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
ผูออกแบบ
ขั้นตอนวิธีการ
และสิ่งปองกัน
วัสดุรวงหลนใน
การรื้อถอน
อาคาร (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยูในประเภท
เปนวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

3) โฉนดที่ดิน - 0 1 ชุด (เอกสารใน



๑๐๔ 

 

น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนาพรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทุกหนา
กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดิน
ตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดินให
รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

สวนของผูขอ
อนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือ
ใบอนุญาตฯ
ฉบับตออายุ
หรือใบอนุญาต
ใหใชที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(สวนขยาย) 
พรอมเงื่อนไข
และแผนผัง
ที่ดินแนบทาย 
(กรณีอาคารอยู
ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

5) 

กรณีที่มีการ
มอบอํานาจตอง
มีหนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป 30 
บาทพรอม
สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 



๑๐๕ 

 

สําเนาทะเบียน
บานหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผูมอบและ
ผูรับมอบอํานาจ 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรับมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของ
ที่ดินเปนนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

7) 

กรณีที่มีการ
มอบอํานาจตอง
มีหนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป 30 
บาทพรอม
สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน
สําเนาทะเบียน
บานหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผูมอบและ
ผูรับมอบอํานาจ
บัตรประชาชน
และสําเนา
ทะเบียนของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรับมอบอํานาจ
เจาของอาคาร 
(กรณีเจาของ
อาคารเปนนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

8) 
หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ



๑๐๖ 

 

ผูออกแบบ
พรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยูในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบ
พรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยูในประเภท
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

10) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ
แปลนที่มี
ลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยูของ
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผูออกแบบตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

 



๑๐๗ 

 

3. คาธรรมเนียม 
 เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตาม

ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
คาธรรมเนียม  0 บาท 
 

ชองทางการรองเรียน 
ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลวังศาลา 
  1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.wangsala.go.th) 
  2. ทางโทรศัพท 034-593241-2  ตอ  304 
  3. ทางไปรษณีย (99/9  หมูท่ี 5  ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี) 
 
                       การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
 
หลักเกณฑ วิธีการ  
            ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโดยการ
แจงตอเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา๓๙ทวิเมื่อผูแจงไดดําเนินการแจงแลวเจาพนักงานทองถิ่น
ตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้น
ภายในวันที่ไดรับแจงในกรณีที่เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือ
ยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามที่ระบุไวในมาตรา๓๙ทวิใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจ
สั่งใหผูแจงมาดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน๗วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่ง
ดังกลาวและภายใน๑๒๐วันนับแตวันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา๓๙ทวิหรือนับแตวันที่เริ่มการ
ดัดแปลงอาคารตามที่ไดแจงไวถาเจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจพบวาการดัดแปลงอาคารที่ไดแจงไว
แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ไดยื่นไว
ตามมาตรา๓๙ทวิไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือขอบัญญัติ
ทองถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของใหเจาพนักงานทองถิ่นมีหนังสือ
แจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา๓๙ทวิทราบโดยเร็ว 
 
4. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน 
/ 

หนวยงาน
ที่

รับผิดชอ
บ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจงดัดแปลง
อาคารจาย
คาธรรมเนียมและ
รับใบรับแจง 
 

1 วัน - (องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ดําเนินการดัดแปลง
อาคาร) 



๑๐๘ 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงาน
ทองถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 
 

2 วัน - (องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ดําเนินการดัดแปลง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงาน
ทองถิ่นดําเนินการ
ตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตาม
กฎหมายวาดวย
การผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่
กอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของเชน
ประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหาร
ฯและพรบ.จัดสรร
ที่ดินฯ 
 
 

7 วัน - (องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ดําเนินการดัดแปลง
อาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงาน
ทองถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบ
แปลนและมี
หนังสือแจงผูยื่น
แจงทราบ 
 
 

  35 วัน - (องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ดําเนินการดัดแปลง
อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๙ 

 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

รายการ
เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจง
ดัดแปลง
อาคารตามที่
เจาพนักงาน
ทองถิ่นกําหนด
และกรอก
ขอความให
ครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 

2) 

ใบอนุญาตหรือ
ใบรับแจง
กอสรางอาคาร
เดิมที่ไดรับ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 

3) 

โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนาพรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทุกหนา
กรณีผูแจงไมใช
เจาของที่ดิน
ตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดินให

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 



๑๑๐ 

 

กอสรางอาคาร
ในที่ดิน 

4) 

ใบอนุญาตให
ใชที่ดินและ
ประกอบ
กิจการในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือ
ใบอนุญาตฯ
ฉบับตออายุ
หรือใบอนุญาต
ใหใชที่ดินและ
ประกอบ
กิจการ (สวน
ขยาย) พรอม
เงื่อนไขและ
แผนผังที่ดิน
แนบทาย 
(กรณีอาคารอยู
ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 

5) 

กรณีที่มีการ
มอบอํานาจ
ตองมีหนังสือ
มอบอํานาจติด
อากรแสตมป 
30 บาทพรอม
สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน
สําเนาทะเบียน
บานหรือ
หนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 
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ผูรับมอบ
อํานาจเจาของ
ที่ดิน (กรณี
เจาของที่ดิน
เปนนิติบุคคล) 

7) 

หนังสือยินยอม
ใหชิดเขตที่ดิน
ตางเจาของ 
(กรณีกอสราง
อาคารชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบ
พรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปน
ผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของ
ผูออกแบบ) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบ
พรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปน
ผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของ
ผูออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุม
งานของวิศวกร
ผูควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปน
ผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณี

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของ
ผูออกแบบ) 



๑๑๒ 

 

อาคารที่ตองมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

11) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุม
งานของ
สถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปน
ผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
สถาปนิก
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของ
ผูออกแบบ) 

12) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ
แปลนที่มี
ลายมือชื่อ
พรอมกับเขียน
ชื่อตัวบรรจง
และคุณวุฒิที่
อยูของ
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผูออกแบบตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของ
ผูออกแบบ) 

13) 

รายการ
คํานวณ

โครงสรางแผน
ปกระบุชื่อ

เจาของอาคาร
ชื่ออาคาร
สถานที่

กอสรางชื่อ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของ
ผูออกแบบ) 



๑๑๓ 

 

คุณวุฒิที่อยู
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอม
ลงนามทุกแผน          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ

อาคารพิเศษ
อาคารที่

กอสรางดวย
วัสดุถาวรและ
ทนไฟเปนสวน

ใหญ) กรณี
อาคารบาง
ประเภทที่

ตั้งอยูในบริเวณ
ที่ตองมีการ
คํานวณให

อาคารสามารถ
รับ

แรงสั่นสะเทือ
นจาก

แผนดินไหวได
ตาม

กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
น้ําหนักความ
ตานทานความ

คงทนของ
อาคารและ

พื้นดินที่รองรับ
อาคารในการ

ตานทาน
แรงสั่นสะเทือ

นของ
แผนดินไหว
พ.ศ. 2550 
ตองแสดง

รายละเอียด
การคํานวณ
การออกแบบ
โครงสราง 

14) กรณีใชหนวย - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
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แรงเกินกวา
คาที่กําหนดใน
กฎกระทรวง

ฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2527 เชนใช
คา fc > 65 
ksc. หรือคา 
fc’> 173.3 
ksc. ใหแนบ

เอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรง

ของวัสดุที่
รับรองโดย
สถาบันที่
เชื่อถือได
วิศวกรผู

คํานวณและผู
ขออนุญาตลง

นาม 
 

ของ
ผูออกแบบ) 

15) 

กรณีอาคารที่
เขาขายตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 48 
พ.ศ. 2540 
ตองมีระยะของ
คอนกรีตที่หุม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุม
เหล็กไมนอย
กวาที่กําหนด
ในกฎกระทรวง
หรือมีเอกสาร
รับรองอัตรา
การทนไฟจาก
สถาบันที่
เชื่อถือได
ประกอบการ
ขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของ
ผูออกแบบ) 

แบบแปลน
และรายการ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
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คํานวณงาน
ระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 
(พ.ศ. 2535) 

สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ระบบปรับ
อากาศ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ระบบไฟฟา 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ระบบปองกัน
เพลิงไหม 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง



๑๑๖ 

 

ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ระบบบําบัดน้ํา
เสียและการ
ระบายน้ําทิ้ง 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

22) 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต 
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

 
คาธรรมเนียม 
 เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน

พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
คาธรรมเนียม   0 บาท 
 

  ชองทางการรองเรียน 
  ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลวังศาลา 
  1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.wangsala.go.th) 
  2. ทางโทรศัพท 034-593241-2  ตอ  304 
  3. ทางไปรษณีย (99/9  หมูท่ี 5  ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี) 
 
             การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ วิธีการ 



๑๑๗ 

 

         ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ (ตามเขตประกาศควบคุม
การจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะในลักษณะใดลักษณะหนึ่งที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด
ดวยความเห็นชอบของเจาพนักงานจราจร) ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงาน
เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถิ่น ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ที่
รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
      2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
          (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน  
          (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนด
ของทองถิ่น) 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของทองถิ่น แตตองไมเกินระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดไว) 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเว
ลา 

สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

        หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผูขอรับ
ใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาต
จําหนายสินคาในที่
หรือทางสาธารณะ 
พรอมหลักฐานที่
ทองถิ่นกําหนด 

15 
นาท ี

 

กอง
สาธารณสุขฯ 

 
 

 

2) การตรวจ 
สอบเอกสาร 
 

    เจาหนาที่
ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ 
และความครบถวน
ของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไมถูกตอง/
ครบถวน เจาหนาที่
แจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/
เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไม
สามารถดําเนินการ
ไดในขณะนั้น ให
จัดทําบันทึกความ
บกพรองและ
รายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

1 
ชั่วโมง 

 

กอง
สาธารณสุขฯ 

หากผูขอใบอนุญาต
ไมแกไขคําขอ
หรือไมสงเอกสาร
เพิ่มเติมใหครบถวน 
ตามที่กําหนดใน
แบบบันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 



๑๑๘ 

 

โดยใหเจาหนาที่
และผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้น
ดวย 

3) การ
พิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจดาน
สุขลักษณะ 
    กรณถีูกตองตาม
หลักเกณฑดาน
สุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณไีมถูกตอง
ตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะ แนะนํา
ใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ 
 

15 - 
20 วัน 

กอง
สาธารณสุขฯ 

กฎหมายกําหนด
ภายใน 30 วัน นับ
แตวันที่เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวน (ตาม 
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2557) 

4) การแจงผล 
การ
พิจารณา 
 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร
    2. กรณีไมอนุญาต
        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
ขออนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ

1 - 5 
วัน 
 

กอง
สาธารณสุขฯ 

ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถิ่น ไม
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตได
ภายใน 30 วัน นับ
แตวันที่เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบทุก 
7 วัน จนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ 
พรอมสําเนาแจง
สํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 
 

    ชําระ
คาธรรมเนียม 
(กรณีมีคําสั่ง
อนุญาต) 
    ผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียม
ตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ทองถิ่น
กําหนด  

1 - 5 
วัน 
 

กอง
สาธารณสุขฯ 

กรณีไมชําระตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 
จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 
20 ของจํานวนเงิน
ที่คางชําระ) 



๑๑๙ 

 

พรอมรับใบอนุญาต  

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 - 30 วัน 
5. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
6. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมา
ยื่น) 

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐ ผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมายื่น) 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ใบรับรองแพทย 
ของผูขอรับใบ 
อนุญาต และ 
ผูชวยจําหนาย 
อาหาร หรือ 
เอกสารหลักฐาน 
ที่แสดงวาผาน 
การอบรมหลัก 
สูตรสุขาภิบาล 
อาหาร  
(กรณีจําหนาย 
สินคาประเภท 
อาหาร)   

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นกําหนด) 

2) แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้ง
จําหนายสินคา 
(กรณีเรขายไม
ตองมีแผนที่)            

- 0 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นกําหนด) 

คาธรรมเนียม 
     อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
     (ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติ  ฉบับละไมเกิน 500 บาท
ตอป  



๑๒๐ 

 

     (ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  ฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป 
     (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น) 

ชองทางการรองเรียน 
ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลวังศาลา 
  1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.wangsala.go.th) 
  2. ทางโทรศัพท 034-593241-2  ตอ  304 
  3. ทางไปรษณีย (99/9  หมูท่ี 5  ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี) 
    
 การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของทองถิ่น แตตองไมเกินระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดไว) 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงานหนวย 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผูขอรับ
ใบอนุญาตยื่นคํา
ขอตออายุ
ใบอนุญาต
จําหนายสินคาในที่
หรือทางสาธารณะ 
พรอมหลักฐานที่
ทองถิ่นกําหนด 

15 นาท ี
 

กอง
สาธารณสุขฯ 

 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวน
ของเอกสารหลักฐานทันที
ตอผูยื่นคําขอใหแกไข
ดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่กําหนด 
โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง 
 

กอง
สาธารณสุขฯ 

หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไขคํา
ขอหรือไมสงเอกสาร
เพิ่มเติมใหครบถวน 
ตามที่กําหนดในแบบ
บันทึกความบกพรอง
ใหเจาหนาที่สงคืนคาํ
ขอและเอกสาร พรอม
แจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ  
(อุทธรณตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 
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3) การ
พิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจ
ดานสุขลักษณะ 
    กรณถีูกตอง
ตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณไีมถูกตอง
ตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะ 
แนะนาํใหปรับปรุง
แกไขดาน
สุขลักษณะ 

10 - 15 
วัน 

กอง
สาธารณสุขฯ 

 กฎหมายกําหนด  
ภายใน 30 วัน นับแต 
วันที่เอกสารถูกตองและ 
ครบถวน (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557) 

4) การแจงผล 
การ
พิจารณา 
 

    การแจงคําสั่ง
ออกใบอนุญาต/
คําสั่งไมอนุญาต 
    1. กรณี
อนุญาต 
        มีหนังสือ
แจงการอนุญาตแก   
ผูขออนุญาตทราบ
เพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่
ทองถิ่นกําหนด 
หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาต เวน
แตจะมีเหตุหรือขอ
แกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม
อนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต แจง
คําสั่งไมอนุญาตให
ตออายุใบอนุญาต
จําหนายสินคาในที่
หรือทางสาธารณะ 
แกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิใน
การอุทธรณ 

1 - 5 วัน 
 

กอง
สาธารณสุขฯ 

พ.ศ. 2535 มาตรา 
56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 
 
 
 
 
 
 

5) - 
 

 ชําระ
คาธรรมเนียม 
(กรณีมีคําสั่ง
อนุญาตตออายุ

1 - 5 วัน 
 

กอง
สาธารณสุขฯ 

กรณีไมชําระตาม
ระยะเวลาที่กาํหนด 
จะตองเสียคาปรบั
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 
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ใบอนุญาต) 
 ผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียม
ตามอัตราและ
ระยะเวลาที่
ทองถิ่นกําหนด  
พรอมรับ
ใบอนุญาต  

ของจํานวนเงนิที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 - 30 วัน 
งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

    
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

   เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมายื่น) 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐ ผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 

  เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมายื่น) 

รายการ
เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ใบรับรอง
แพทยของผู
ขอรับ
ใบอนุญาต 
และผูชวย
จําหนาย
อาหาร หรือ
เอกสาร
หลักฐานที่
แสดงวาผาน
การอบรม
หลักสูตร
สุขาภิบาล
อาหาร (กรณี
จําหนายสินคา
ประเภท
อาหาร)   

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการ
สวนทองถ่ิน
กําหนด) 



๑๒๓ 

 

แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้ง
จําหนายสินคา 
(กรณีเรขายไม
ตองมีแผนที)่            

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการ
สวนทองถ่ิน
กําหนด) 

คาธรรมเนียม 

     อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติ  ฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป  
     (ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  ฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป 
     (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
     ชองทางการรองเรียน 

ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลวังศาลา 
  1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.wangsala.go.th) 
  2. ทางโทรศัพท 034-593241-2  ตอ  304 
  3. ทางไปรษณีย (99/9  หมูท่ี 5  ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี) 
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                                      บทที่  4 
ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพื่อปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาที ่

                                  ในภารกิจหลัก 
 

ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพื่อปองกันการละเวนการปฏิบัตหินาที่ในภารกิจหลัก 
 

 ปจจุบันรัฐบาลไดมีมาตรการเนนหนักเกี่ยวกับการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการ
และเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาที่  รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพ
ขาราชการในการทํางานโดยเนนผลงาน  การมีคุณภาพ  ความซื่อสัตยสุจริต  การมีจิตสํานึกในการใหบริการ
ประชาชน  สําหรับหนวยงานที่มีหนาที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต  เชน  สํานักงานคณะกรรมการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  เปนตน 

 สําหรับคําวา "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่กําหนดนิยามความหมายไว  เชน  ประมวล  กฎหมาย
อาญา  มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความวาเพื่อแสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายสําหรับ
ตนเองหรือผูอื่น 

 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แกไข
เพิ่มเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตตอหนาที่" หมายความวา ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติ
อยางใดในตําแหนงหรือหนาที่  หรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในพฤติการณที่อาจทําใหผูอื่นเชื่อวามี
ตําแหนงหรือหนาที่ทั้งที่ตนมิไดมีตําแหนงหรือหนาที่นั้น  หรือใชอํานาจในตําแหนงหรือหนาที่  ทั้งนี้  เพื่อ
แสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบสําหรับตนเองหรือผูอื่น 

 ในสวนของการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยทุจริต  กําหนดไวในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพล
เรือน  พ.ศ. 2551  มาตรา  85 (2) บัญญัติวา  การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยทุจริต เปน
การกระทําผิดวินัยอยางรายแรง  มีโทษปลดออกหรือไลออก  การทุจริตตามพระราชบัญญัติขาราชการพลเรือน
นั้น  มีหลักหรือองคประกอบท่ีพึงพิจารณา 4 ประการ  คือ 

 1.  มีหนาที่ราชการที่ตองปฏิบัติราชการ  ผูมีหนาที่จะปฏิบัติหนาที่อยูในสถานที่ราชการหรือนอก
สถานที่ราชการก็ได  ในกรณีที่ไมมีกฎหมายบังคับไวโดยเฉพาะวาตองปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติ
หนาที่ราชการนั้นไมจําเปนจะตองปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอก
เวลาราชการก็ได  การพิจารณาวามีหนาที่ราชการหรือไม  มีแนวพิจารณาดังนี้ 
 1.1  พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่กําหนดหนาที่ไวเปนลายลักษณอักษรโดยระบุวาผูดํารง
ตําแหนงใดเปนพนักงานเจาหนาที่ในเรื่องใด 

 1.2  พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหนง  ท่ี  ก.พ.จัดทํา 

 1.3  พิจารณาจากคําสั่งหรือการมอบหมายของผูบังคับบัญชา 

 1.4  พิจารณาจากพฤตินัย  ที่สมัครใจเขาผูกพันตนเอง ยอมรับเปนหนาที่ราชการที่ตนตองรับผิดชอบ 
เชน ก.พ. ไดพิจารณาเรื่องประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไมมีหนาที่รับสงเงินแตไดรับฝากเงินจาก
พยาบาลอนามัยผูมีหนาที่รับสงเงิน  และการรับฝากเงินนั้นมิใชรับฝากเงินฐานะสวนตัว  แตมีลักษณะเปนการรับ
ฝากเปนทางราชการเพื่อนําไปสงลงบัญชีโดยไดเซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินวา  "ไดรับเงินไปแลว"  เชนนี้  ก.พ.
วินิจฉัยวาประจําแผนกผูนั้นมีหนาที่ราชการที่ตองนําเงินสงลงบัญชี  เมื่อไมนําเงินสงลงบัญชีและนําเงินไปใช
สวนตัวถือเปนการทุจริตตอหนาที่ราชการ 

 2.ไดปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบ 

 "ปฏิบัติหนาที่ราชการ" หมายความวา  ไดมีการกระทําลงไปแลว 

 "ละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการ" หมายความวา  มีหนาที่ราชการที่ตองปฏิบัติแตผูนั้นไมปฏิบัติหรืองด
เวนไมกระทําการตามหนาที่  การที่ไมปฏิบัติหรืองดเวนไมกระทําการตามหนาที่นั้นจะเปนความผิดฐานทุจริตตอ
หนาที่ราชการก็ตอเมื่อไดกระทําโดยเปนการจงใจที่จะไมปฏิบัติการตามหนาที่  โดยปราศจากอํานาจหนาที่จะ
อางไดตามกฎหมาย กฎ  ระเบียบหรือขอบังคับ  แตถาเปนเรื่องปลอยปละ  ละเวนก็ยังถือไมไดวาเปนการละเวน
การปฏิบัติหนาที่ราชการที่จะเปนความผิดฐานทุจริตตอหนาที่ราชการสวนจะเปนความผิดฐานใดตองพิจารณา
ขอเท็จจริงเปนเรื่อง ๆ ไป 
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              "มิชอบ"  หมายความวา  ไมเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบของทางราชการ  คําสั่งของผูบังคับบัญชา  
มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม 

 3.  เพื่อใหตนเองหรือผูอื่นไดประโยชนที่มิควรได 
 "ผูอื่น"  หมายถึงใครก็ไดที่จะไดรับประโยชนจากการที่ราชการผูนั้นปฏิบัติ  หรือไมปฏิบัติหนาที่โดยมิ
ชอบ 

 "ประโยชน" หมายถึง  สิ่งที่ไดรับอันเปนคุณแกผูไดรับ  ซึ่งอาจเปนทรัพยสินหรือประโยชนอยางอื่นที่
มิใชทรัพยสิน  เชน  การไดรับบริการ  เปนตน 

 "มิควรได"  หมายถึง  ไมมีสิทธโดยชอบธรรมที่จะไดรับประโยชนใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหนาที่
นั้น 

 4.  โดยมีเจตนาทุจริต  การพิจารณาวาการกระทําใดเปนการทุจริตตอหนาที่ราชการหรือไมนั้นจะตอง
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผูกระทําดวยวามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วรายคิดเปนโจร  ในการปฏิบัติหนาที่
ราชการหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมุงที่จะใหตนเองหรือผูอื่นไดรับประโยชนที่มิควรไดซึ่งหากการ
สอบสวนพิจารณาไดวา  ขาราชการผูอื่นใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ  คณะรัฐมนตรีไดมีมติเมื่อ
วันที่  21  ธันวาคม  2536  วาการลงโทษผูกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ  ซึ่งควรลงโทษเปน  ไล
ออกจากราชการ  การนําเงินที่ทุจริตไปแลวมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่นใดไมเปนเหตุลดหยอนโทษ  ตาม
นัยหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536  รวมทั้งอาจจะถูก
ยึดทรัพยและดําเนินคดีอาญา  เนื่องจากเปนความผิดมูลฐาน  ตามมาตรา 3(5) แหงพระราชบัญญัติปองกัน
และปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเปนเจาพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหนาที่
ราชการโดยมิชอบ  เพื่อใหเกิดความเสียหายแกผูหนึ่งผูใดหรือปฏิบัติละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยทุจริต  ตาม
มาตรา  157  แหงประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งตองระวางโทษจําคุกตั้งแตหนึ่งปถึงสิบป หรือปรับตั้งแตสองพัน
ถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจําทั้งปรับ 

 หากขาราชการผูใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะตองถูกลงโทษไลออกสถานเดียว  รวมทั้งอาจจําคุก
และยึดทรัพย  ดังนั้น  ขาราชการทุกคนควรพึงละเวนการทุจริตตอหนาที่ราชการโดยเห็นแกประโยชนของ
ประเทศชาติเปนสําคัญ  ใหสมกับการเปนขาราชการในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

 องคการบริหารสวนตําบลบานกุม  ไดเล็งเห็นความสําคัญของปญหาการละเวนการปฏิบัติงานซึ่งเปน
ปญหาที่ทําใหเกิดผลกระทบและความเสียหายตอพี่นองประชาชนทั้งทางออมและทางตรง  ทําใหผลประโยชนไม
ตกถึงมือประชาชนอยางแทจริง  องคการบริหารสวนตําบลบานกุมมีเจตนารมณรวมกันในการดําเนินงานใหเกิด
ความโปรงใส  เปนธรรม  และสามารถตรวจสอบไดเพื่อใหองคกรเปนหนวยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให
เกิดผลตามเปาประสงคเพื่อประโยชนตอประชาชนในพื้นที่อยางแทจริง 

 ความสําเร็จหรือลมเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยูกับการบริหารงาน  กลาวคือการ
บริหารงานที่ดีจะชวยใหการดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ  สามารถบรรลุตามวัตถุประสงคในแตละ
ขั้นตอนของการดําเนินงาน  และในทางตรงขามแมวาการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น  ๆ จะออกแบบไวดี  มีความ
เปนไปไดทางเทคนิค  งบประมาณ  และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแตถาการบริหารจัดการไมดี  การ
ปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไมสามารถบรรลุตามวัตถุประสงคได 
 
 
 
  

              เทศบาลไดกําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  ดังนี ้
              พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

 -  หมวด  5  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรา 29  ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของกับการบริการ
ประชาชนหรือการติดตอประสานงานระหวางสวนราชการดวยกัน  ใหสวนราชการแตละแหงจัดทําแผนภูมิ
ขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวของในแตละขั้นตอนเปดเผยไว  ณ  ที่ทํา
การของสวนราชการและในระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการ  เพื่อใหประชาชนหรือผูที่เกี่ยวของเขา
ตรวจดูได 
 
 
 
 

ระเบียบ/ขอบังคับ  ที่บังคับใชตอผูที่ละเวนการปฏิบัติหนาที ่



๑๒๖ 

 
 

-  หมวด  6  การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการ มาตรา 33 ใหสวนราชการจัดใหมีการทบทวนภารกิจของตน
วาภารกิจใดมีความจําเปนหรือสมควรที่จะไดดําเนินการตอไปหรือไม  โดยคํานึงถึงแผนการบริหารราชการ
แผนดิน  นโยบายของคณะรัฐมนตรี  กําลังเงินงบประมาณของประเทศ  ความคุมคาของภารกิจและสถานการณ
อื่นประกอบกัน 
 

-  หมวด  7  การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาขนมาตรา 37  ในการปฏิบัติ
ราชการที่เกี่ยวของกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงานในระหวางสวนราชการดวยกัน  ใหสวน
ราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศใหประชาชนและขาราชการทราบเปนการ
ทั่วไป  สวนราชการใดมิไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นวางานนั้น  มีลักษณะ
ที่สามารถกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จได  หรือสวนราชการไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จไว  แต ก.พ.ร. เห็นวา
เปนระยะเวลาที่ลาชาเกินสมควร  ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแลวเสร็จใหสวนราชการนั้นตองปฏิบัติก็ได  มาตรา 42  
เพื่อใหการปฏิบัติราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว  ใหสวนราชการที่มีอํานาจออก
กฎระเบียบ  ขอบังคับหรือประกาศ  เพื่อใชบังคับกับสวนราชการอื่น  มีหนาที่ตรวจสอบวากฎ  ระเบียบ  
ขอบังคับ  หรือประกาศนั้น  เปนอุปสรรคหรือกอใหเกิดความยุงยาก  ซ้ําซอน  หรือความลาชา  ตอการปฏิบัติ
หนาที่ของสวนราชการอื่นหรือไม  เพื่อดําเนินการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมโดยเร็วตอไป  มาตรา 43  การ
ปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติใหถือวาเปนเรื่องเปดเผย  เวนแตกรณีมีความจําเปนอยางยิ่งเพื่อประโยชน
ในการรักษาความมั่นคงของประเทศ  ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ  การรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน  
หรือการคุมครองสิทธิสวนบุคคล  จึงใหกําหนดเปนความลับไดเทาที่จําเปน 

 -  หมวด  8  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  มาตรา 45 นอกจากการจัดใหมีการประเมินผลตาม  
มาตร 9 (3) แลว  ใหสวนราชการจัดใหมีคณะผูประเมินอิสระดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวน
ราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ  คุณภาพการใหบริการ  ความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ  ความ
คุมคาในภารกิจ  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ  วิธีการ  และระยะเวลาที่  ก.พ.ร. กําหนด  มาตรา 47  ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการเพื่อประโยชนในการบริหารงานบุคคล  ใหสวนราชการประเมินโดย
คํานึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของขาราชการผูนั้นในตําแหนงที่ปฏิบัติ  ประโยชนและผลสัมฤทธิ์ที่
หนวยงานที่ขาราชการผูนั้นสังกัดไดรับจากการปฏิบัติงานของขาราชการผูนั้น 
 

             ประมวลจริยธรรมของขาราชการการเมืองทองถิ่นฝายบริหารเทศบาลตําบลวังศาลา  พ.ศ.2558 

  ขอ  5  ขาราชการการเมืองทองถิ่น  มีหนาที่ดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย  เพื่อรักษาประโยชน
สวนรวม  เปนกลางทางการเมือง  อํานวยความสะดวกและใหบริหารประชาชนตามหลักธรรมาภิบาลโดยจะตอง
ยึดมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  9  ประการ  ดังนี ้
  1)  ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 

  2)  การมีจิตสํานึกที่ดี  ซื่อสัตย  และรับผิดชอบ 

  3)  การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน  และไมมีผลประโยชน
ทับซอน 

  4)  การยืนหยดัทําในสิ่งที่ถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย 

  5)  การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศยั และไมเลือกปฏิบตั ิ

  6)  การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 

  7)  การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรงใส  และตรวจสอบได 
  8)  การยึดมั่นในระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมาหากษัตริยทรงเปนประมุข 

  9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชพีขององคการ 

 
        
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๗ 

 
 

ประมวลจริยธรรมของขาราชการการเมืองทองถิ่นฝายสภาทองถิ่นเทศบาลตําบลวังศาลา  พ.ศ.2558 

 ขอ  5  ขาราชการการเมืองทองถิ่นมีหนาที่ดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย  เพื่อรักษาประโยชน
สวนรวม  เปนกลางทางการเมือง  อํานวยความสะดวกและใหบริการแกประชาชนตาม   หลักธรรมาภิบาล  
โดยจะตองยึดมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  9  ประการ  ดังนี้ 
  1)  ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 

  2)  การมีจิตสํานึกที่ดี  ซื่อสัตย  และรับผิดชอบ 

  3)  การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน  และไมมีผลประโยชน
ทับซอน 

  4)  การยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย 

  5)  การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไมเลือกปฏิบัต ิ

  6)  การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 

  7)  การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรงใส  และตรวจสอบได 
  8)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

  9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร 

      ประมวลจริยธรรมของขาราชการเทศบาลตําบลวังศาลา  พ.ศ.2558 

 ขอ  3  ขาราชการของเทศบาลตําบลวังศาลา  มีหนาที่ดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย  เพื่อรักษา
ประโยชนสวนรวม  เปนกลางทางการเมือง  อํานวยความสะดวกและใหบริการแกประชาชนตามหลัก     ธรร
มาภิบาล  โดยจะตองยึดมั่นในคานิยมหลัก  10  ประการดังนี้ 
  1)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

  2)  ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 

  3)  การมีจิตสํานึกที่ดี  ซื่อสัตย  และรับผิดชอบ 

  4)  การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน  และไมมีผลประโยชน
ทับซอน 

  5)  การยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย 

  6)  การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไมเลือกปฏิบัต ิ

  7)  การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 

  8)  การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรงใส  และตรวจสอบได 
  9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร 

  10) การสรางจิตสํานึกใหประชาชนในทองถิ่นประพฤติตนเปนพลเมืองที่ดี  รวมกัน  พัฒนา
ชุมชนใหนาอยูคูคุณธรรมและดูแลสภาพแวดลอมใหสอดคลองรัฐธรรมนูญฉบับปจจุบัน 

        

ขอบังคับเทศบาลวาดวยจรรยาขาราชการเทศบาลตําบลวังศาลา 

 องคการบริหารสวนตําบลบานกุม  ในฐานะเปนองคกรที่ใกลชิดกับประชาชนมากที่สุด  โดยมีหนาที่ใน
การจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น  การดําเนินการดานการเงิน  การคลัง  งบประมาณ  การพัสดุ  การจัดเก็บรายได
การพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน  พัฒนาโครงสรางพื้นฐานของชุมชนวางมาตรฐานการ
ดําเนินงาน  จัดการบริการสาธารณะ  การศึกษาของทองถ่ิน  การบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากร  รวมทั้ง
สงเสริมใหประชาชนไดมีสวนรวมในการบริหารงานและตรวจสอบการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
ฉะนั้น  เพื่อเปนการสรางจิตสํานึกของขาราชการใหสามารถปฏิบัติหนาที่อยางมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  มี
ความโปรงใส  และเปนธรรม   จึงสมควรใหมีขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการองคการบริหารสวนตําบลบานกุม 

 องคการบริหารสวนตําบลบานกุม  จึงไดกําหนดขอบังคับจรรยาขาราชการองคการบริหารสวนตําบล
บานกุมเพื่อเปนกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานจาง  ใหมีความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติหนาที่ดวยความเปนธรรม  ธํารงไวซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิของขาราชการ  อันจะทําให
ไดรับการยอมรับเชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนท่ัวไปไวดังนี้ 
  
 
 



๑๒๘ 

 
 
 

           ขอ  1  ความซ่ือสัตย  และรับผิดชอบ 

  1.1  ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต 

  1.2  ใชทรัพยากรขององคกรอยางประหยัด  และโปรงใส  เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดแกทาง
ราชการ 

  1.3  ปฏิบัติหนาที่อยางเต็มกําลังความรู  ความสามารถ  โดยคํานึงถึงประโยชนของทาง
ราชการเปนสําคัญ 

  1.4  รับผิดชอบตอผลการกระทําของตนเอง  และมุงมั่น  แกไขเมื่อเกิดขอผิดพลาด 

 ขอ  2  การมีจิตสํานึกมุงบริการและใหคําปรึกษา 

  2.1  ใหบริการแกสวนราชการองคกรปกครองสวนทองถิ่น  และประชาชนอยางเทาเทียมกัน
ดวยความเต็มใจ 

  2.2  ใหคําปรึกษาแนะนําแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดอยางถูกตอง  รวดเร็ว  และ
ครบถวน 
 

 ขอ  3  การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 

  3.1  ปฏิบัติหนาที่โดยมุงประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลของงาน  เพื่อใหเกิดผลดีและเปน
ประโยชนตอสวนรวม 

  3.2  ขยัน  อุทิศตน  และมุงมั่นในการปฏิบัติหนาที่ใหสําเร็จตามเปาหมาย 

  3.3  ปฏิบัติหนาที่ดวยความสามัคคี  มีน้ําใจ  เพื่อใหบรรลุภารกิจของหนวยงาน 

  3.4  พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 
 

 ขอ  4  การปฏิบัติหนาที่อยางเปนธรรม 

  4.1  ตัดสินใจบนหลักการ  ขอเท็จจริง  เหตุผลเพื่อความยุติธรรม 

  4.2  ไมมีอคติในการปฏิบัติหนาที ่
 

 ขอ  5  การดํารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

  5.1  วางแผนการดํารงชีวิตอยางมีเปาหมาย  พรอมท่ีจะเผชิญตอการเปลี่ยนแปลง 

  5.2  ใชจายอยางคุมคา  มีเหตุผล  และไมฟุมเฟอยเกินฐานะของตนเอง 

  5.3  ปฏิบัติตามหลักศาสนา  รูจักพึ่งตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข 

 ขอ  6  การยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกตอง 

  6.1  ยึดมั่นในผลประโยชนสวนรวมเหนือผลประโยชนสวนตน 

  6.2  กลาหาญ  และยืนหยัดในสิ่งที่ถูกตอง 

  6.3  ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม  จริยธรรม  เพื่อเปนแบบอยางที่ดีแกเพื่อนขาราชการ 

 ขอ  7  ความโปรงใส  และสามารถตรวจสอบได 
  7.1  เปดเผยขอมูลขาวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 

  7.2  พรอมรับการตรวจสอบ  และรับผิดชอบตอผลของการตรวจสอบ 
  
มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม  พนักงานสวนตําบลและพนกังานจางของเทศบาลตําบลวังศาลา 

 อนุสนธิสัญญาทางคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น (ก.ถ.) ไดกําหนด
มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรมของขาราชการ  พนักงานสวนตําบล  และพนักงานจางขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน  ซึ่งไดประมวลขึ้นจากขอเสนอแนะของผูบริหารทองถิ่น  สมาชิกสภาทองถิ่น  ขาราชการหรือพนักงาน
สวนทองถิ่น  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใชเปนหลักการและแนวทางปฏิบัติใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น
โดยทั่วไปใชยึดถือปฏิบัติเปนเครื่องกํากับความประพฤติ  ดังนี ้
 1.  พึงดํารงตนใหตั้งมั่นอยูในศีลธรรม  ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย  สุจริต  เสียสละ  และมีความ
รับผิดชอบ 

 2.  พึงปฏิบัติหนาที่อยางเปดเผย  โปรงใส  พรอมใหตรวจสอบ 

 3.  พึงใหบริการดวยความเสมอภาค  สะดวก  รวดเร็ว  มีอัธยาศัยไมตรี  โดยยึดประโยชนของ
ประชาชนเปนหลัก 

 4.  พึงปฏิบัติหนาที่โดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอยางคุมคา 



๑๒๙ 

 

 5.  พึงพัฒนาทักษะ  ความรู  ความสามารถ  และตนเองใหทันสมัยอยูเสมอ 

 6.  พึงมีจรรยาบรรณตอตนเอง 

 7.  พึงมีจรรยาบรรณตอหนวยงาน 

 8.  พึงมีจรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา  ผูอยูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน 

 9.  พึงมีจรรยาบรรณตอประชาชนและสังคม 
 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

 ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  มุงเนนการประเมินความโปรงใสของ
หนวยงานของรัฐใน  3  มิติ  คือ  มิติการเปดเผยและการตรวจสอบไดมิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและ
มิติของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  ในลักษณะของการ
จัดเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสาร  เอกสาร  หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ  ซึ่งจะ
เปนสวนที่สนับสนุนใหหนวยงานภาครัฐไดมีการเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสารเพื่อรองรับการประเมินผล
จากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ  อันจะสงใหการพัฒนาระบบบริหาร
ราชการแผนดินและการใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540  ของภาครัฐและ
ประชาชนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณของกฎหมายและมีความสอดคลองกับ
นโยบายการบริหารของรัฐบาลที่ตองการสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและ
สื่อสาธารณะอื่นไดอยางกวางขวาง  ถูกตอง  เปนธรรม  และรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส
หนวยงานภาครัฐ  มีความสําคัญ  ตอการบริหารจัดการที่มีคุณคาและมีประสิทธิภาพ  โดยเปนกระบวนการที่
หนวยงานภาครัฐไดดําเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ  ปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยสุจริตสามารถเปดเผย
และตรวจสอบไดจากทุกฝายรวมทั้งการให  การบริการแกประชาชนบนพื้นฐานของความเทาเทียมและมี
มาตรฐานเปนหนึ่งเดียวมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสหนวยงานภาครัฐที่กําหนดภายใต  พระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชนทั้งตอภาคประชาชน  และหนวยงานภาครัฐ  ดังนี ้

ประโยชนตอภาคประชาชน 

 1)  ประชาชนไดรับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานขอมูล  ขาวสารและกระบวนการทํางาน
อื่น ๆ จากเจาหนาที่และหนวยงานของรัฐ 

 2)  สามารถรับทราบและเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการไดอยาง  ถูกตองและรวดเร็ว 

 3)  สามารถตรวจสอบขอมูลขาวสารและกระบวนการทํางานของหนวยงานภาครัฐได 

 4)  มีความเขาใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการขอมูลสวนบุคคลและสังคม 

 5)  สามารถเขาไปมีสวนรวมในการําเนินการในกิจกรรมตาง ๆ ของ หนวยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช
ชองทางผาน พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ประโยชนตอหนวยงานภาครัฐ 

 1)  มีขอกําหนดและหลักเกณฑในการปฏิบัติงานที่กําหนด  ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 

 2)  มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองคกรที่สอดคลองกับความโปรงใสที่แสดงใหเห็นถึงขั้นตอน
การดําเนินการที่สามารถเปดเผยและตรวจสอบไดทั้งในเชิงขอมูลและกระบวนการ 

 3)  มีหลักเกณฑมาตรฐาน  ตัวชี้วัด  แนวทางการประเมินผลและสามารถใชเกณฑมาตรฐานและ
ตัวชีว้ัดดังกลาวเปนตัวแบบในการประเมินตนเอง  ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 4)  หนวยงานภาครัฐสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส  เปนแบบประเมินเพื่อเตรียม
ความพรอมในการรองรับการตรวจประเมินของหนวยงานที่มีอํานาจหนาท่ีในการตรวจประเมินตามกฎหมายหรือ
เพื่อกิจการอื่น 

 5)  ไดสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ
กลไกในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  ถูกตอง  เปนธรรมและรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส
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ของหนวยงานภาครัฐ  ประกอบดวย  เกณฑมาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด  และกระบวนการปฏิบัติงานที่
แสดงถึงความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ  โดยเฉพาะการเปดเผยขอมูลขาวสารการมีสวนรวมของประชาชน
และการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนและหนวยงานที่เกี่ยวของ  ประกอบดวยเกณฑมาตรฐาน
ความโปรงใส 

 การสงเสริมใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ  
โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดาน  การบริหารงาน  5  ประการ  ไดแก 

 1.  การจัดทําและเผยแพรโครงสรางและอํานาจหนาที่ของหนวยงาน 

 2.  การจัดทําวิสัยทัศนพันธกิจและแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 

 3.  การกําหนดหลักเกณฑและขั้นตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

 4.  การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 

 5.  การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการบริหารจัดการของหนวยงาน  มาตรฐานและตัวชี้วัด
ความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน 

 มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน  เปนมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ของ
หนวยงานภาครัฐที่สะทอนใหเห็นถึงการทําหนาที่โดย  ความซ่ือสัตยสุจริตไมมีการเลือกปฏิบัติและการขจัดขอ
โตแยงที่ไมเปนธรรมโดยเปน  การกําหนดหลักเกณฑและขั้นตอนการใหบริการการเลือกใชชองทางการ
ใหบริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน  โดยมี  ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดานการ
ใหบริการแกประชาชน         6  ประการ  ไดแก 

 1.  การกําหนดหลักเกณฑและขั้นตอนในการใหบริการแกประชาชน 

 2.  การใหบริการตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัต ิ

 3.  การเลือกใชชองทางการใหบริการที่เหมาะสมกับการใหบริการ 

 4.  การจัดใหมีชองทางและกลไกในการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนของประชาชน 

 5.  การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ 

 6.  การจัดทําระบบขอมูลทางสถิติและสรุปผลการใหบริการแกประชาชน 

 ซึ่งเปนการสะทอนใหเห็นถึงเปดเผย  การตรวจสอบไดและการสงเสริมการเขาถึงขอมูลขาวสารของ
ราชการและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ  ของพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 การประเมินการประเมินความสมบูรณของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหนวยงานโดยพิจารณาจาก
ระดับความสมบูรณของขอมูลขาวสารและขั้นตอนการดําเนินการของหนวยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มี
ความกาวหนาในดานขอมูลขาวสาร  หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและ
ประสิทธิภาพที่เพิ่มขึ้น 

 การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพิ่มขึ้น  โดยมีการวัดคาของความสมบูรณของ
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มีมาตรฐานความโปรงใสดานการติดตามและประเมินผล  เปน
มาตรฐานเกี่ยวกับการเปดเผยใหเห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเปน  การกําหนด
หลักเกณฑและตัวชี้วัดสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
ภายในของหนวยงานการจัดใหมีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเปนอิสระการใหความรู
ความเขาใจเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตาม  และ
ประเมินผลการทํางานของหนวยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใส 

 ดานการติดตามและประเมินผล  5  ประการไดแก 
 1.  การจัดทําหลักเกณฑและตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

 2.  การจัดใหมีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit)  ที่เหมาะสม 

 3.  การจัดใหมีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหนวยงานภายนอก 
(External Audit) ที่เปนอิสระ 
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            4.  การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หนวยงาน 

 5.  การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปมาตรฐาน
ความโปรงใสดานการเปดเผยและการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ  เปนมาตรฐานในการเปดเผยและการ
สงเสริมสิทธิการเขาถึงการรับรู  ขอมูลขาวสารของราชการการจัดระบบและชองทางการเขาถึงขอมูลขาวสารการ
พัฒนาศักยภาพของระบบขอมูลขาวสารเพื่อการบริหารความโปรงใสและการจัดการความรูของหนวยงานซึ่ง
เปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540 

 กลไกลการาตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล  วิธีการประเมิน  พิจารณา
จากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานที่มีความสอดคลองกับแผนงาน  งบประมาณความ
รับผิดชอบและระยะเวลาตามที่กําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป  และพิจารณาผลการปฏิบัติการของ
หนวยงานเกณฑมาตรฐานการประเมิน 

 1.  มีการกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบของบุคคลและสวนงานภายในหนวยงานที่เกี่ยวของกับ
การปฏิบัติหนาที่ตามแผนปฏิบัติการประจําป 

 2.  มีการปฏิบัติหนาที่ตามแผนปฏิบัติการประจําปภายใตตามกรอบระยะเวลาที่กําหนดไวใน
แผนปฏิบัติการประจําป 

 3.  มีการประเมินการปฏิบัติหนาที่ของแตละสวนงานภายใน  หนวยงาน  โดยพิจารณาจากผลการนํา
แผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานไปปฏิบัติในแตละชวงเวลา 

 หลักเกณฑในการปฏิบัติของหนวยงาน  หมายถึง  การที่บุคลากรและหนวยงานไดมีการใหบริการแก
ประชาชนตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติซึ่งเปนการใหบริการตามแนวทางและ
ระบบที่หลากหลาย  เชน  การบริการตามลําดับกอน-หลัง หรือการใหการบริการที่เหมาะสมกับภารกิจและ
อํานาจหนาที่ของหนวยงาน  เปนตน  ท้ังนี้เพื่อเปนการอํานวยความสะดวก  รวดเร็ว  ประหยัด  และถูกตองแก
ประชาชนผูมารับบริการ 

วิธีการประเมิน 
 จากการใหบริการตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่หนวยงานกําหนดไววามีหรือไมมีการใหบริการตาม
หลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไวหรือไม  อยางไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการใหบริการแก
ประชาชนเกณฑมาตรฐานการประเมิน 

 1.  มีการใหการบริการตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไว 
 2.  มีการใหการบริการภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 3.  มีการใหบริการเรียงตามลําดับกอน - หลัง 

 การที่หนวยงานไดมีการกําหนดและดําเนินการเพื่อพัฒนา  ระบบการใหคุณใหโทษและการจัดทํา
กิจกรรมการเสริมสรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงาน  โดยเปนการกําหนด
รูปแบบและเกณฑมาตรฐานในการพิจารณาใหโทษแกบุคลากรที่กระทําความผิดตามกฎระเบียบของราชการและ
จริยธรรมของหนวยงานรวมทั้งการสนับสนุนและใหรางวัลแกบุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบตัิหนาท่ี
ทั้งนี้เพื่อเปนการสงเสริมใหบุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานดวยความโปรงใสและยุติธรรม  วิธีการ
ประเมินพิจารณาจากการกําหนดและดําเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให  คุณ  ใหโทษ  และการสรางขวัญ
กําลังใจแกบุคลากรในหนวยงาน  และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ  ใหคุณ/ใหโทษแก
บุคลากรในหนวยงาน 

 สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในภาพรวม  เพื่อใหมีติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงานและเพื่อพัฒนาระบบ  การติดตามและประเมินผลของหนวยงานโดยมี
การกําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดที่  สะทอนใหเห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหนวยงาน
รวมทั้งมีการกําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑและตัวชี้วัดที่กําหนดไวและมีการเผยแพร  หลักเกณฑ
ตัวชี้วัดและวิธีการประเมินใหบุคลากร/สาธารณชนไดรับทราบ 

 การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทํางานของหนวยงาน  เกณฑมาตรฐานการประเมิน 

 1.  มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการสงเสริมการมีสวนรวมของ  ประชาชนในการติดตามและ
ประเมินผลการทํางานของหนวยงาน  เชน  การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 

 2.  มีการแตงตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน  เพื่อสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนใน



๑๓๒ 

 

การติดตามและประเมินผลการทํางานของหนวยงาน 
  
 
 
 
 

            กําหนดไวโดยจะตองมีการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานใหเปนที่รับทราบ
โดยทั่วไป  วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผน  
ปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 

 1.  พิจารณาจากชองทางในการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน  การจัดทํา
รายงานผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปพรอมทั้งวิเคราะหปญหาอุปสรรคในการ
ดําเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจําป 
 2.  มีการเผยแพรผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปใหเปนที่รับรูของบุคคลทั้ง
ภายในและภายนอกหนวยงานที่ศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน  และทางเว็บไซตของหนวยงานหลักฐาน
ประกอบการตรวจสอบ/ขอมูลที่ตองการ 
 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
 การควบคุม  หมายถึง  กระบวนการที่กระทําใหมั่นใจวาการปฏิบัติงานไดดําเนินการไปตามแผนที่
กําหนดไว  หรือถาจะใหความหมายที่ชี้ใหเห็นถึงบทบาทของผูควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง  การบังคับใหกิจกรรม
ตางๆ เปนไปตามแผนที่กําหนดไว  จากความหมายดังกลาวจะเห็นไดวาเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตาม
แผนปรากฏวาไมเปนไปตามทิศทาง  กรอบ  หรือขอกําหนดที่วางไว  ผูควบคุมหรือผูบริหารจะตองดําเนินการ
อยางหนึ่งจะแกไขปรับปรุงใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนดังกลาว  มิฉะนั้นแลวแผนก็จะไมบรรลุวัตถุประสงค
ที่กําหนดไว 

 
การควบคุมอาจแบงตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเปน  5  ประเภทดวยกัน  
คือ 

 1.  การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control)  เปนการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อจัดการให
โครงการผลิตไดปริมาณตามที่กําหนดไวในแผน  เรียกวา  การควบคุมปริมาณ (Quantity  Control) และควบคุม
ใหผลผลิตที่ไดมีลักษณะและคุณสมบัติตามที่กําหนดไวเรียกวาการควบคุม  คุณภาพ (Quality Control)  การ
ควบคุมในขอนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการดวย  คือการควบคุมใหโครงการสามารถผลิตผลงานได
ปริมาณและคุณภาพตามชวงเวลาที่กําหนดไว 
 2.  การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control)  เปนการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ  โดยควบคุมใหปฏิบัติงานตามวิธีที่กําหนดไวและใหเปนไปตามกําหนดการ
โครงการ  ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน  ความประพฤติ  ความสํานึกในหนาที่และความรับผิดชอบตลอดจน
ควบคุมดานความปลอดภัยของพนักงานดวย 

 3.  การควบคุมดานการเงิน (Financial Control) ไดแก  การควบคุมการใชจาย (Cost - Control) การ
ควบคุมทางดานงบประมาณ  (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางดานบัญชีตางๆ ทั้งนี้เพื่อใหโครงการเสีย
คาใชจายต่ําสุด  และมีเหตุผลเปนไปดวยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 

 4.  การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ  (Control of Physical Resources)  ไดแก  การควบคุมการใชจาย
ทรัพยากรประเภทวัสดุ  อุปกรณ  เครื่องมือ  อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเปนปจจัยนําเขาของ
โครงการเพื่อใหเกิดการประหยัดในการใชทรัพยากรดังกลาว 

 5.  การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure)  ไดแก  การควบคุมกํากับ
ดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานใหถูกตองตามหลักวิชาที่กําหนดไว  สําหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ  โดย
จะตองควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเขาใจงาย  เชน  โครงการพัฒนาสังคม  วัฒนธรรม  การสงเสริม
ประชาธิปไตย  หรือโครงการพัฒนาชนบท  เปนตน 

ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม 

 ความสําคัญ  ความจําเปน  และประโยชนของการติดตามและการควบคุมนั้น  อาจพิจารณาไดจาก
ประเด็นตอไปนี้ 



๑๓๓ 

 

  

 

 

 

                1.  เพื่อใหแผนบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคที่ตั้งไว  ประโยชนในขอนี้นับวาเปนวัตถุประสงคที่
สําคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ  ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงคและเปาหมายถือเปนหัวใจสําคัญ
ของโครงการ  หากไมมีการยึดเปาหมายและวัตถุประสงคเปนหลักแลว  เรากไ็มทราบวาจะทําโครงการนี้ไปทําไม  
เมื่อเปนเชนนี้  การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานตาง ๆ ที่จะชวยประคับประคองใหโครงการบรรลุสิ่งที่
มุงหวังดังกลาวจึงถือเปนกิจกรรมที่สําคัญยิ่งของผูบริหารโครงการ 

 2.  ชวยประหยัดเวลาและคาใชจาย  ผูบริหารที่ดีจะตองควบคุมเวลาและคาใชจายของโครงการโดย
การเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพใหซึ่งจะสามารถลดเวลาและคาใชจายของโครงการลงไป
ไดมาก  ทําใหสามารถนําทรัพยากรที่ลดลงไปใชประโยชนกับโครงการอื่น  หรือเพื่อวัตถุประสงคอื่น ๆ ได 

 3.  ชวยกระตุน  จูงใจ  และสรางขวัญกําลังใจใหผูปฏิบัติงาน  การติดตามควบคุมนั้นไมใชเปนการ
จับผิดเพื่อลงโทษ  แตเปนการแนะนําชวยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเปนสําคัญ  เพราะฉะนั้นผู
นิเทศงานและผูควบคุมงานที่ดีมักจะไดรับการตอนรับจากผูปฏิบัติงาน  ทําใหผูปฏิบัติงานรูสึกกระตือรือรน  
เพราะมีพี่เลี้ยงมาชวยแนะนํา  ชวยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกําลังใจท่ีจะปฏิบัติงานตอสูกับปญหาอุปสรรคตาง ๆ ก็
จะมีมากขึ้น 

 4.  ชวยปองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได  โครงการบางโครงการถามีการควบคุมไมดี
พออาจเปนสาเหตุใหเกิดความเสียหายใหญหลวงได  และหากพบความเสียนั้นแตตนลักษณะของเหตุการณที่
เรียกวา "สายเกินแก"  ก็จะไมเกิดขึ้น 

 5. ทําใหพบปญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น  ทั้งนี้ในขณะที่ทําการติดตามและควบคุมนั้น  
ผูบริหารจะมองเห็นปญหาอันเปนผลกระทบตาง ๆ ของโครงการหลายประการ  จึงจะสามารถจัดหามาตรการใน
การปองกันแกไขไดอยางถูกตอง  เชน  โครงการสรางถนนเขาไปในถิ่นทุรกันดาร  อาจกอใหเกิดปญหาการ
ลักลอบตัดไมเถื่อนโดยใชถนนสายนั้นเปนเสนทางขนสง  เปนตน 

 6.  ชวยใหผูเกี่ยวของทุกฝายไดเห็นเปาหมายวัตถุประสงคหรือมาตรฐานของงานไดชัดเจนขึ้น  โดย
ปกติโครงการตาง ๆ มักจะกําหนดวัตถุประสงคหรือเปาหมายไวอยางหลวม ๆ หรือใชคําที่คอนขางจะเปน
นามธรรมสูง  เชน  คําวาพัฒนา  ขยาย  ปรับปรุง  กระตุน  ยกระดับ  ฯลฯ  ซึ่งทําใหผูปฏิบัติงาน  หรือ
แมกระทั่งผูบริหารมองไมเห็นเปาหมายไดชัดเจน  ไมอาจปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายที่ถูกตองได  เมื่อมีการ
ติดตามและควบคุมโครงการจะตองมีการทําใหวัตถุประสงคและเปาหมายรวมทั้งมาตรฐานตาง ๆ ชัดเจนขึ้น  
เพื่อจะไดสามารถเปรียบเทียบและทําการควบคุมได 

 กลาวโดยสรุปไดวา  การติดตามและการควบคุมเปนเครื่องมือสําคัญของกระบวนการบริหารและ
กระบวนการวางแผน  ทําใหการดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงค  นโยบายที่กําหนดไวการติดตามและการ
ควบคุมนั้นเปนกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน  มักจะใชควบคูกันไมไดมีการแยกกันอยางอิสระ  กลาวคือเมื่อมีการ
ติดตามดูผลการทํางานวาเปนอยางไรแลว  ก็ตองมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกลาวใหไปสูทิศทางที่
ตองการ  และในทางกลับกันใครหรือหนวยงานใดก็ตามที่จะทําหนาที่ควบคุมก็ตองมีการติดตามกอนเสมอ  
มิฉะนั้นก็ไมสามารถควบคุมอะไรได 
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