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ค ำน ำ 
  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558                    
ตามมาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้อนุญาตจะต้อง
ตัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการ               
ยื่นค าขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต
จะต้องยื่นมาพร้อมกับ ค าขอ...” โดยมีเป้าหมาย เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของ
ประชาชน                 และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่ งใสในการ
ปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบประกอบกับที่
คณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่ 26 กันยายน 2560 มีมติรับทราบและเห็นชอบตามที่ส านักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) เสนอให้หน่วยงานของรัฐด าเนินกิจกรรมภายใต้แผนการยกระดับ
การบริการภาครัฐ ระยะที่ 2                   ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ให้เป็นรูปธรรม ซึ่งการปรับปรุงคู่มือส าหรับประชาชน เป็นกิจกรรมหนึ่ง
ภายใต้แผนการยกระดับดังกล่าวและมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 2 ตุลาคม 2561 ก าหนดให้ส่วนราชการ
ด าเนินการตามมาตรการอ านวยความสะดวกและลดภาระแก่ประชาชน (การไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทาง
ราชการออกให้จากประชาชน)  

  ดังนั้น เพ่ือให้ประชาชนเข้าใจและทราบแนวทางการขอรับบริการจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ได้อย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัตินี้ องค์การบริหารส่วนต าบลบาง
โรง จึงได้ปรับปรุงคู่มือประชาชน เพ่ือเป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล และให้สอดคล้องกับระเบียบ หนังสือสั่ง
การที่ก าหนด  
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้    
ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ          

จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  

1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์   
พ.ศ. 2499 
 2. พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
 3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11)        
พ.ศ. 2553 
       6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)      
พ.ศ. 2552 
        7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
       8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2555   
      9. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
     10. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 11. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร:  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  นาท ี
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9. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 01  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
  หมายเหตุ   ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

20 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล           
บางโรง 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล                 
บางโรง 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล           
บางโรง 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล             
บางโรง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 50 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 - ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) ค าขอจด
ทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลง
นามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้าน
หรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสาร
สิทธิ์อย่างอ่ืนที่
ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

 

4) แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคัญ
บริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขป
พร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ส าเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรอง
ให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้
เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือ
ให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดิ
ทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือ
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

เจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือ
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
 

แผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง) 

8) หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือ
ท าบันทึก
ถ้อยค าเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจ านวน
เงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญ
มณี) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
 1. ค่าธรรมเนียม  การจดทะเบียน (ค าขอละ) 
     ค่าธรรมเนียม  50  บาท 

       หมายเหตุ – 
 2. ค่าธรรมเนียม  คัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
     ค่าธรรมเนียม  30 บาท 

     หมายเหตุ - 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 1. คู่มือการกรอกเอกสาร 
  - 

19. หมำยเหตุ 
  - 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุนี  ภูตะวรรณะ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 

 
 

 

http://www.bangrong.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้    
ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคลและห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด) บริษัท
จ ำกัดและบริษัทมหำชนจ ำกัดที่ประกอบพำณิชยกิจชนิดที่กฎหมำยก ำหนดให้ต้องจดทะเบียนพำณิชย์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัดและ
บริษัทมหาชนจ ากัดที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายก าหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1.  กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 
 2.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11)   
พ.ศ. 2553 
 5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)  
พ.ศ. 2552 
 6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
 7. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2555  
 8. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 10. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   0  นาท ี
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9. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 04  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง)  

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
ค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

20 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล        
บางโรง 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล           
บางโรง 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล           
บางโรง 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล          
บางโรง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 50 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 - ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้
ขอจดทะเบียน
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอจด
ทะเบียนพร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) ค าขอจด
ทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนของ
ห้างหุ้นส่วน
หรือบริษัทที่
ระบุ
วัตถุประสงค์
ตามท่ีขอจด
ทะเบียนพร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

3) (ต้นฉบับ) 
หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลง
นามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 

4) ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้าน
หรือส าเนา

- 0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสาร
สิทธิ์อย่างอ่ืนที่
ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

5) แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคัญ
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป
พร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6) หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

7) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) ส าเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

หนังสือรับรอง
ให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้
เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือ
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กิจการขายหรือ
ให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดิ
ทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบนัเทิง) 

9) หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือ
ท าบันทึก
ถ้อยค าเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจ านวน
เงินทุนก็ได้ 
 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญ
มณี) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

10) หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจง
การประกอบ
อาชีพหุ้นส่วน
จ าพวกไม่จ ากัด
ความรับผิดหรือ
กรรมการผู้มี
อ านาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทแล้วแต่
กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญ
มณี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

 หมายเหตุ – 
 2. ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 หมายเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
 3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 1. คู่มือการกรอกเอกสาร 
  - 
 
 
 
 
 
 

http://www.bangrong.go.th/
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19. หมำยเหตุ 
  - 
 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุนี  ภูตะวรรณะ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร:  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:  จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 
 2.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11)   
พ.ศ. 2553 
 5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)  
พ.ศ. 2552 
 6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
 7. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2555  
 8. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
 10. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  นาท ี 
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9. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 05  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้
จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการ
นั้นๆ  (มาตรา 13) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
ค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

20 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล          
บางโรง 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล          
บางโรง 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล             
บางโรง 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล              
บางโรง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 50 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 - ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจพร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจพร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) ค าขอจด
ทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) 
หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลง
นามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3)  - 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 

4) แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคัญ
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป
พร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

6) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
 ค่าธรรมเนียม50 บาท 

 หมายเหตุ – 
 2. ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม30 บาท 
 หมายเหตุ – 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
 3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 1. คู่มือการกรอกเอกสาร 
  - 

 
 
 
 
 

http://www.bangrong.go.th/
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19. หมำยเหตุ 
  - 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุนี  ภูตะวรรณะ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลบำงโรง 
26 

 

องค์การบริหารสว่นต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขือ่น จังหวัดฉะเชิงเทรา  โทร 038-086037  เว็บไซต์ http://www.bangrong.go.th 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคลและ
ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด) บริษัทจ ำกัดและบริษัทมหำชนจ ำกัด 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้าง
หุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 
 2.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11)   
พ.ศ. 2553 
 5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)  
พ.ศ. 2552 
 6.ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
 7. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2555  
 8. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 10. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  นาท ี
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9. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 08  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้
จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการ
นั้นๆ  (มาตรา 13) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th  
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
ค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

20 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล           
บางโรง 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล               
บางโรง 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล            
บางโรง 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล              
บางโรง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 - ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ        
ผู้ขอจดทะเบียน
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอจด
ทะเบียนพร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) ค าขอจด
ทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนของ
ห้างหุ้นส่วน
หรือบริษัทที่
ระบุ
วัตถุประสงค์
ตามท่ีขอจด
ทะเบียนพร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

3) ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

4) (ต้นฉบับ) 
หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลง
นามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

5) ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้าน
หรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสาร
สิทธิ์อย่างอ่ืนที่
ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

6) แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคัญ
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป
พร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

7) หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบ

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

9) ส าเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรอง
ให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้
เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือ
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง/1 ฉบับ
เอกสารเพ่ิมเติม 
 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือ
ให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดิ
ทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง) 

10) หนงัสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือ
ท าบันทึก

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญ
มณี) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ถ้อยค าเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจ านวน
เงินทุนก็ได้ 

11) หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจง
การประกอบ
อาชีพหุ้นส่วน
จ าพวกไม่จ ากัด
ความรับผิดหรือ
กรรมการผู้มี
อ านาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทแล้วแต่
กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญ
มณี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

 หมายเหตุ – 
 2. ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 หมายเหตุ – 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
 3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 
 

http://www.bangrong.go.th/
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

 1. คู่มือการกรอกเอกสาร 
  - 
 

19. หมำยเหตุ 
  - 
 
 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุนี  ภูตะวรรณะ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
 2. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2555   
 3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)  
พ.ศ. 2552 
 4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
 5. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 
 6. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 7. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 8. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 9. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 10. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) 
พ.ศ. 2553 
 11. พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
 12. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  นาท ี
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9. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 09  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุ
ใดก็ตามเช่นขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือ
เลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 
วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
  2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริต
ตายสาบสูญเป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจด
ทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วย
ตนเองเช่นใบมรณบัตรค าสั่งศาลเป็นต้น 
  3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
  4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
  5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
ค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

20 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล             
บางโรง 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับ
ช าระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล            
บางโรง 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล           
บางโรง 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล             
บางโรง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 50 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 - ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทที่ยื่น
ค าขอแทนพร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) ค าขอจด
ทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) ส าเนาใบมรณ
บัตรของผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ 
(กรณีถึงแก่
กรรม) โดยให้
ทายาทท่ียื่นค า
ขอเป็นผู้ลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) ส าเนาหลักฐาน
แสดงความเป็น
ทายาทของผู้ลง
ชื่อแทนผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจซึ่ง
ถึงแก่กรรม
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

6) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

 หมายเหตุ – 
 2. ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 หมายเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
 3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 1. คู่มือการกรอกเอกสาร 
  - 

19. หมำยเหตุ 
  - 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุนี  ภูตะวรรณะ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 

http://www.bangrong.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคลและห้ำง
หุ้นส่วนจ ำกัด) บริษัทจ ำกัดและบริษัทมหำชนจ ำกัด 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วน
จ ากัด) บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
 2. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2555   
 3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)  
พ.ศ. 2552 
 4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
 5. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 
 6. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 7. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 8. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 9. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 10. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) 
พ.ศ. 2553 
 11. พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
 12. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  
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ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 12  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุ
ใดก็ตามเช่นขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือ
เลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 
วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
  2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริต
ตายสาบสูญเป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจด
ทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วย
ตนเองเช่นใบมรณบัตรค าสั่งศาลเป็นต้น 
  3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
  4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
  5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
ค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

20 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล               
บางโรง 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล              
บางโรง 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล            
บางโรง 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล            
บางโรง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 50 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 - ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอจด
ทะเบียนพร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) ค าขอจด
ทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนเลิก
ของห้างหุ้นส่วน
หรือบริษัท
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

3) ใบทะเบียน
พาณิชย์ 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

4) หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
 1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

 หมายเหตุ – 
 2. ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 หมายเหตุ - 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
 3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 1. คู่มือการกรอกเอกสาร 
  - 

19. หมำยเหตุ 
  - 
 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุนี  ภูตะวรรณะ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 

http://www.bangrong.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำงดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:  การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดเชิงเทรา   
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522                         
 กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม  
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 5 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอน

หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 21/05/2558 17:06  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตาม
มาตรา 22)ใหใชไดตามระยะเวลาที่ก าหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุ
ใบอนุญาตจะตองยื่นค าขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุและเมื่อไดยื่นค าขอดังกลาวแลวใหด าเนินการตอไปไดจนกว
าเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล              
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล              
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึง
ขั้นตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
(น.1) 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล           
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

- ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค าขอต่อ
อายุใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
ดัดแปลงอาคาร
รื้อถอนอาคาร
เคลื่อนย้าย
อาคารดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถ
ที่กลับรถและ
ทางเข้าออกของ
รถเพ่ือการยื่น 
(แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) ส าเนา
ใบอนุญาต
ก่อสร้าง
ดัดแปลงรื้อถอน
หรือเคลื่อนย้าย
อาคารแล้วแต่
กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคุม

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

งาน (แบบ น.4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม   0  บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
-  

19. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 

 
 

 
 
 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 

http://www.bangrong.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบรับรองกำรก่อสร้ำงดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 32 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒  
     กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม  
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 15   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือ

เคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 21/05/2558 16:32  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใชหรือผูแจง 
ตามมาตรา 32 ดังกลาวเสร็จแลวใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบกอสรางดัดแปลง
หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นเปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ได ้
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือส ำหรับประชำชน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงโรง 

49 

 

องค์การบริหารสว่นต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขือ่น จังหวัดฉะเชิงเทรา  โทร 038-086037  เว็บไซต์ http://www.bangrong.go.th 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจ้งและเสีย
ค่าธรรมเนียม 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล           
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้าง
ดัดแปลงหรือ
เคลื่อนย้าย
อาคารตาม
มาตรา 32) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบนัดวันตรวจ 
 

7 วัน องค์การบรหาร
ส่วนต าบล          
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้าง
ดัดแปลงหรือ
เคลื่อนย้าย
อาคารตาม
มาตรา 32) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
อาคารที่ก่อสร้างแล้ว
เสร็จและพิจารณาออก
ใบรับรองอ. 6 และแจ้ง
ให้ผู้ขอมารับใบน.1 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล            
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้าง
ดัดแปลงหรือ
เคลื่อนย้าย
อาคารตาม
มาตรา 32) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  - ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) 

แบบค าขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคาร
ดัดแปลงหรือ
เคลื่อนย้าย
อาคาร (แบบข.
๖) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับ
อนุญาตหรือใบ
รับแจ้ง 

- 1 0 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอม
จากเจ้าของ
อาคาร (กรณีผู้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) 
ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

อาคาร (เฉพาะ
กรณีท่ีอาคารที่
ขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้
ได้รับใบรับรอง
หรือได้รับ
ใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

5) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ควบคุม
งานรับรองว่า
ได้ควบคุมงาน
เป็นไปโดย
ถูกต้องตามที่
ได้รับ
ใบอนุญาต 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
-  
 
 
 
 

http://www.bangrong.go.th/
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19. หมำยเหตุ 

- 
 
 

 
 

 
 

 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 



 
คู่มือส ำหรับประชำชน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงโรง 

53 

 

องค์การบริหารสว่นต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขือ่น จังหวัดฉะเชิงเทรา  โทร 038-086037  เว็บไซต์ http://www.bangrong.go.th 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงำน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์ฏารบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.2522  
     กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม 
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 5   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 21/05/2558 

16:59  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  กรณีผไูดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงชื่อไวหรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปน   
ผูควบคุมงานใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผูไดรับ
ใบอนุญาตตองระงับการด าเนินการตามท่ีไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือแสดง
ความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจาพนักงานทองถิ่นแลว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุม
งานพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล            
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุม
งาน) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปลี่ยน        
ผู้ควบคุมงาน 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล           
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุม
งาน) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึง
ขั้นตอนใดและแจ้งให้           
ผู้ขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน
ทราบ (น.1) 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล             
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุม
งาน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  - ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) ส าเนาหนังสือที่
ได้แจ้งให้ผู้
ควบคุมงานคน
เดิมทราบว่าได้
บอกเลิกมิให้
เป็นผู้ควบคุม
งานแล้วพร้อม
หลักฐานแสดง
การรับทราบ
ของผู้ควบคุม
งานคนเดิม (แบ
บน. 5) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือ
ใบรับแจ้งบอก
เลิกผู้ควบคุมงาน
คนเดิมและแจ้ง
ชื่อผู้ควบคุมงาน
คนใหม่) 

2) หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคุม
งานคนใหม่ตาม
มาตรา 30            
วรรคสอง (แบ
บน. 8) 

- 1 0 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือ
ใบรับแจ้งบอก
เลิกผู้ควบคุมงาน
คนเดิมและแจ้ง
ชื่อผู้ควบคุมงาน
คนใหม่) 

3) ส าเนา
ใบอนุญาต
ก่อสร้าง
ดัดแปลงรื้อ
ถอนหรือ
เคลื่อนย้าย
อาคารแล้วแต่
กรณี 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือ
ใบรับแจ้งบอก
เลิกผู้ควบคุมงาน
คนเดิมและแจ้ง
ชื่อผู้ควบคุมงาน
คนใหม่) 

4) ส าเนาหนังสือ
แจ้งการบอก
เลิกผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 
7) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ควบคุม
งานคนเดิมได้
แจ้งบอกเลิกการ
เป็นผู้ควบคุม
งานไว้แล้วและผู้
ได้รับใบอนุญาต
หรือใบรับแจ้ง



 
คู่มือส ำหรับประชำชน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงโรง 

56 

 

องค์การบริหารสว่นต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขือ่น จังหวัดฉะเชิงเทรา  โทร 038-086037  เว็บไซต์ http://www.bangrong.go.th 

 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ประสงค์จะแจ้ง
ชื่อผู้ควบคุมงาน
คนใหม่ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ทราบ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
- 

19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 

http://www.bangrong.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฎ  
     กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม   
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

21/05/2558 14:43  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  1. สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแตเ่วลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่
ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือ
ตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล            
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบพิจารณา
เอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล            
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอืน่ที่เกี่ยวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล             
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และ
แจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (น.1) 
 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล          
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 



 
คู่มือส ำหรับประชำชน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงโรง 

59 

 

องค์การบริหารสว่นต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขือ่น จังหวัดฉะเชิงเทรา  โทร 038-086037  เว็บไซต์ http://www.bangrong.go.th 

 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
-  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) แบบค าขอ
อนุญาต
ก่อสร้างอาคาร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า
กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 
 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

3) ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบ
กิจการในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือ
ใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาต
ให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบ
กิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและ
แผนผังที่ดิน
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ใน
นิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

4) กรณีท่ีมีการ
มอบอ านาจ
ต้องมีหนังสือ
มอบอ านาจติด
อากรแสตมป์
๓๐บาทพร้อม
ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน
ส าเนาทะเบียน
บ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบ
อ านาจ 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

5) บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

6) หนังสือยินยอม
ให้ชิดเขตท่ีดิน
ต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

7) หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

8) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

9) แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ
แปลนที่มี
ลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียน
ชื่อตัวบรรจง
และคุณวุฒิที่
อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่น
ปกระบุชื่อ
เจ้าของอาคาร
ชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง
ชื่อคุณวุฒิที่อยู่

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อม
ลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ
อาคารพิเศษ
อาคารที่
ก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและ
ทนไฟเป็นส่วน
ใหญ)่ กรณี
อาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้อง
มีการค านวณ
ให้อาคาร
สามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
ก าหนดการรับ
น้ าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของ
อาคารและ
พ้ืนดินที่รองรับ
อาคารในการ
ต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2540 
ต้องแสดง
รายละเอียด
การค านวณการ
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ออกแบบ
โครงสร้าง 

11) กรณีใช้หน่วย
แรงเกินกว่า
ค่าท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใช้
ค่า fc > 65 
ksc. หรือคา่ 
fc’> 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุที่
รับรองโดย
สถาบันที่
เชื่อถือได้
วิศวกรผู้
ค านวณและผู้
ขออนุญาตลง
นาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

12) กรณีอาคารที่
เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 48 
พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อย
กว่าที่ก าหนดใน

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

กฎกระทรวง
หรือมีเอกสาร
รับรองอัตรา
การทนไฟจาก
สถาบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบการ
ขออนุญาต 

13) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุม
งานของ
สถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิก
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุม
งานของวิศวกร
ผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

วิศวกรควบคุม
งาน) 

15) แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 
(พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16) หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบปรับ
อากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารทีต่้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

19) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 - 

19. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 

http://www.bangrong.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฎ 
     กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม 
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 21/05/2558 

16:51  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้อง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบภายใน 45 วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วัน
แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา
หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล         
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาต
เคลื่อนย้าย
อาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล           
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาต
เคลื่อนย้าย
อาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล         
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาต
เคลื่อนย้าย
อาคาร) 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร (น.1) 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล          
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาต
เคลื่อนย้าย
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  - ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) ค าขออนุญาต
เคลื่อนย้าย
อาคาร (แบบข. 
2) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดินน.ส. 
3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนาม
รับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
เคลื่อนย้าย
อาคารไปไว้ใน
ที่ดิน 
 

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

3) กรณีท่ีมีการ
มอบอ านาจต้อง
มีหนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 
บาทพร้อม
ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน
ส าเนาทะเบียน
บ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) ส าเนาบัตร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
ของผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็น
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

7) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณ
แบบแปลนและ
รายการ
ประกอบแบบ
แปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) รายการค านวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

10) หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 
 

http://www.bangrong.go.th/
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
- 

19. หมำยเหตุ 
- 

 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทำงเข้ำ - ออกของรถเพื่อกำร
อ่ืนตำมมำตรำ 34 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า - ออกของรถเพ่ือการอ่ืน

ตามมาตรา 34 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
     กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม 
     พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ

และทางเข้า - ออกของรถเพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34 21/05/2558 16:18  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ตองมีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สรางข้ึนเพ่ือใชเปนที่จอดรถท่ีกลับรถ
และทางเขาออกของรถตามที่ระบุไวในมาตรา 8 )9 (  ดัดแปลงหรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใช
ที่จอดรถที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นเพ่ือการอ่ืนทั้งนี้ไมวาทั้งหมดหรือบางส่วนเว้นแต่จะได้รับอนุญาต
จากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลง
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล           
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถ
ที่กลับรถและ
ทางเข้า-ออก
ของรถเพ่ือการ
อ่ืน) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล         
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถ
ที่กลับรถและ
ทางเข้า-ออก
ของรถเพ่ือการ
อ่ืน) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล            
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถ
ที่กลับรถและ
ทางเข้า-ออก
ของรถเพ่ือการ
อ่ืน) 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล          

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (น.1) 
 
 

บางโรง พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถ
ที่กลับรถและ
ทางเข้า-ออก
ของรถเพ่ือการ
อ่ืน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  45  วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  -  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) ค าขออนุญาต
ดัดแปลงหรือใช้
ที่จอดรถที่กลับ
รถและ
ทางเข้าออก
ของรถเพ่ือการ
อ่ืน (แบบข. 4) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดินน.ส. 
3 หรือส.ค.1 

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนาม
รับรองส าเนา
ทุกหน้า 

3) หนังสือยินยอม
ของเจ้าของ
ที่ดินที่ให้ใช้เป็น
ที่จอดรถ (กรณี
ผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็น
เจ้าของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบและ

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ค านวณ (กรณี
เป็นสิ่งที่สร้าง
ขึ้นเป็นอาคาร
เพ่ือใช้เป็นที่
จอดรถ) 

7) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุของ
ผู้ออกแบบ
สถาปัตยกรรม 
(กรณีท่ีเป็นสิ่งที่
สร้างข้ึนเป็น
อาคารเพ่ือใช้
เป็นที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

8) หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 
4) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

9) หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 
4) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

10) แผนผังบริเวณ
แบบแปลนและ
รายการ
ประกอบแบบ
แปลน 

- 5 0 ชุด - 

11) รายการค านวณ
โครงสร้าง
พร้อมลง
ลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ 
(กรณีท่ีเป็นสิ่งที่
สร้างข้ึนเป็น
อาคารเพ่ือใช้
เป็นที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

12) ส าเนา
ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
หรือดัดแปลง
อาคารหรือ
เคลื่อนย้าย
อาคารหรือ
เปลี่ยนการใช้
อาคาร 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
- 

19. หมำยเหตุ 
- 

 
 

 
 

 
 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 

http://www.bangrong.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฎ 
     กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม 
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 

21/05/2558 15:21  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่
ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือ
ตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นความประสงค์
ดัดแปลงอาคารพร้อม
เอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล          
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล             
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล         
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต   
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตดัดแปลง
อาคาร (น.1) 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 
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 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  -  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) แบบค าขอ
อนุญาต
ก่อสร้างอาคาร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

2) ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับ
อนุญาตหรือใบ
รับแจ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

3) โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า
กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

4) ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบ
กิจการในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือ
ใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาต
ให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบ
กิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและ
แผนผังที่ดิน
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ใน
นิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

5) กรณีท่ีมีการ
มอบอ านาจ
ต้องมีหนังสือ
มอบอ านาจติด
อากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อม
ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน
ส าเนาทะเบียน
บ้านหรือ
หนังสือเดินทาง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบ
อ านาจ 

6) บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

7) หนังสือยินยอม
ให้ชิดเขตท่ีดิน
ต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขต
ที่ดิน) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

8) หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเปน็ผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

9) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
ที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

10) แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ
แปลนที่มี
ลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียน
ชื่อตัวบรรจง
และคุณวุฒิที่
อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

11) รายการ
ค านวณ
โครงสร้างแผ่น
ปกระบุชื่อ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

เจ้าของอาคาร
ชื่ออาคาร
สถานที่
ก่อสร้างชื่อ
คุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อม
ลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ
อาคารพิเศษ
อาคารที่
ก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและ
ทนไฟเป็นส่วน
ใหญ)่ กรณี
อาคารบาง
ประเภทที่
ตั้งอยู่ในบริเวณ
ทีต่้องมีการ
ค านวณให้
อาคารสามารถ
รบั
แรงสั่นสะเทือน
จาก
แผ่นดินไหวได้
ตาม
กฎกระทรวง
ก าหนดการรับ
น้ าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของ
อาคารและ
พ้ืนดินที่รองรับ
อาคารในการ



 
คู่มือส ำหรับประชำชน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงโรง 

90 

 

องค์การบริหารสว่นต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขือ่น จังหวัดฉะเชิงเทรา  โทร 038-086037  เว็บไซต์ http://www.bangrong.go.th 

 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของ
แผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 
ต้องแสดง
รายละเอียด
การค านวณ
การออกแบบ
โครงสร้าง 

12) กรณีใช้หน่วย
แรงเกินกว่า
ค่าท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใช้
ค่า fc > 65 
ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุที่
รับรองโดย
สถาบันที่
เชื่อถือได้
วิศวกรผู้
ค านวณและผู้
ขออนุญาตลง
นาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

13) กรณีอาคารที่
เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ฉบับที่ 48 
พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อย
กว่าที่ก าหนด
ในกฎกระทรวง
หรือมีเอกสาร
รับรองอัตรา
การทนไฟจาก
สถาบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบการ
ขออนุญาต 

งาน) 

14) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุม
งานของ
สถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิก
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

15) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุม
งานของวิศวกร
ผู้ควบคุมการ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ก่อสร้างพร้อม
ส าเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

16) แบบแปลนและ
รายการ
ค านวณงาน
ระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที ่33 
(พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบปรับ
อากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

19) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

22) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต ์

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 
 

 



 
คู่มือส ำหรับประชำชน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงโรง 

94 

 

องค์การบริหารสว่นต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขือ่น จังหวัดฉะเชิงเทรา  โทร 038-086037  เว็บไซต์ http://www.bangrong.go.th 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
- 

19. หมำยเหตุ 
- 

 
 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 

http://www.bangrong.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1.พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏ 
     กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม 
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 25  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 

21/05/2558 16:40  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอม
ให้บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าวเพ่ือกิจการควบคุมการใช้และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภท
ควบคมุการใช้ส าหรับกิจการหนึ่งหระสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหนึ่งจะต้อง
ได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล             
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

5 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล          
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน องค์การหาร
ส่วนต าบล              
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนทีท่ี่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร) 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร (น.5) 
 

12 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบาง
โรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  25  วัน 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  - ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) แบบค าขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
(แบบข. 3) 

- 1 0 ชุด - 

2) ส าเนาหรือ
ภาพถ่าย
เอกสารแสดง
การเป็นเจ้าของ
อาคารหรือผู้
ครอบครอง
อาคาร 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดง
ความยินยอม
จากเจ้าของ
อาคาร (กรณีผู้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้
อาคาร (เฉพาะ

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

กรณีท่ีอาคารที่
ขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้
ได้รับใบรับรอง
หรือได้รับ
ใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

5) แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ
แปลน 

- 5 0 ชุด - 

6) รายการค านวณ
โครงสร้าง
พร้อมลง
ลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ 
(เฉพาะกรณีท่ี
การ
เปลี่ยนแปลง
การใช้อาคาร
ท าให้มีการ
เปลี่ยนแปลง
น้ าหนักบรรทุก
บนพื้นอาคาร
มากขึ้นกว่าที่
ได้รับอนุญาตไว้
เดิม 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณพร้อม

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ส าเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
เป็นวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
-  

19. หมำยเหตุ 
- 
 

 
 

 
 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 

http://www.bangrong.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตรื้อถอนอำคำรตำมมำตรำ 22 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1.พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
     กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม 
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 

21/05/2558 15:48  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูง
ของอาคารและอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า๒เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาต
พร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลา
ออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราว
ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอน
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล             
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล             
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล         
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตรื้อถอน
อาคาร (น.1) 
 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  - ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) แบบค าขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร  (แบบ 
ข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

2) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ
ขั้นตอนวิธีการ
และสิ่งป้องกัน
วัสดุร่วงหล่นใน
การรื้อถอน
อาคาร (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
เป็นวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

3) โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า
กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบ
กิจการในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือ
ใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาต
ให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบ
กิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและ
แผนผังที่ดิน
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ใน
นิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

5) กรณีท่ีมีการ
มอบอ านาจ
ต้องมีหนังสือ
มอบอ านาจติด
อากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อม
ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน
ส าเนาทะเบียน
บ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

6) บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดนิ (กรณี
เจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 
 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

7) กรณีท่ีมีการ
มอบอ านาจ
ต้องมีหนังสือ
มอบอ านาจติด
อากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อม
ส าเนาบัตร
ประจ าตัว

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ประชาชน
ส าเนาทะเบียน
บ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบ
อ านาจบัตร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
ของผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของ
อาคาร (กรณี
เจ้าของอาคาร
เป็นนิติบุคคล) 

8) หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

10) แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ
แปลนที่มี
ลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียน
ชื่อตัวบรรจง
และคุณวุฒิที่
อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท ์ 038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
- 

19. หมำยเหตุ 
- 
 
 
 

 
วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 

 

http://www.bangrong.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 1.พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฎ 
     กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม 
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

21/05/2558 15:00  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโดยการแจ้งตอเจา
พนักงานทองถิ่นตามมาตรา 39ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตาม
แบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 
7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือ
นับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้างอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้
แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตาม
มาตรา 39ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตาม
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พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 
39ทวิทราบโดยเร็ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร
จ่ายค่าธรรมเนียมและรับ
ใบรับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล          
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล            
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล            
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้ง
ทราบ 
 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล            
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  - ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) แบบการแจ้ง
ก่อสร้างอาคาร
ตามท่ีเจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่นก าหนด
และกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

2) โฉนดที่ดนิ
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุก
หน้ากรณีผู้แจ้ง
ไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอม
ของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 
 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

3) ใบอนุญาตให้
ใช้ที่ดินและ
ประกอบ
กิจการในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือ
ใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาต
ให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบ
กิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและ
แผนผังที่ดิน
แนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่
ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

4) กรณีท่ีมีการ
มอบอ านาจ
ต้องมีหนังสือ
มอบอ านาจติด
อากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อม
ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน
ส าเนาทะเบียน
บ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบ
อ านาจ 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

5) บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

6) หนังสือยินยอม
ให้ชิดเขตท่ีดิน
ต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

7) หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

8) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

9) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุม
งานของวิศวกร
ผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

10) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุม
งานของ
สถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิก
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

11) แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

แปลนที่มี
ลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียน
ชื่อตัวบรรจง
และคุณวุฒิที่
อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

12) รายการ
ค านวณ
โครงสร้างแผ่น
ปกระบุชื่อ
เจ้าของอาคาร
ชื่ออาคาร
สถานที่
ก่อสร้างชื่อ
คุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อม
ลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ
อาคารพิเศษ
อาคารที่
ก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและ
ทนไฟเป็นส่วน
ใหญ)่ กรณี
อาคารบาง
ประเภทที่
ตั้งอยู่ในบริเวณ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ที่ต้องมีการ
ค านวณให้
อาคารสามารถ
รับ
แรงสั่นสะเทือ
นจาก
แผ่นดินไหวได้
ตาม
กฎกระทรวง
ก าหนดการรับ
น้ าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของ
อาคารและ
พ้ืนดินที่รองรับ
อาคารในการ
ต้านทาน
แรงสั่นสะเทือ
นของ
แผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 
ต้องแสดง
รายละเอียด
การค านวณ
การออกแบบ
โครงสร้าง 

13) กรณีใช้หน่วย
แรงเกินกว่า
ค่าท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใช้
ค่า fc > 65 
ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ksc. ให้แนบ
เอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุที่
รับรองโดย
สถาบันที่
เชื่อถือได้
วิศวกรผู้
ค านวณและผู้
ขออนุญาตลง
นาม 

14) กรณีอาคารที่
เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 48 
พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อย
กว่าที่ก าหนด
ในกฎกระทรวง
หรือมีเอกสาร
รับรองอัตรา
การทนไฟจาก
สถาบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบการ
ขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

15) แบบแปลนและ
รายการ
ค านวณงาน

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 
(พ.ศ. 2535) 

อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

16) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบปรับ
อากาศ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

17) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

18) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออก 
แบบระบบ
ป้องกันเพลิง
ไหม้ (ระดับวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 



 
   คู่มือส ำหรับประชำชน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงโรง 

118 

 

องค์การบริหารสว่นต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขือ่น จังหวัดฉะเชิงเทรา  โทร 038-086037  เว็บไซต์ http://www.bangrong.go.th 

 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

19) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

20) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

21) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่ 2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
- 

19. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 

 

http://www.bangrong.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งขุดดิน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การแจ้งขุดดิน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโง อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1. พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 25  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งขุดดิน 21/05/2558 13:55  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
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         1.2การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงคจ์ะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตาราง
เมตรหรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท าท่ีขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 
7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 
7วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่
ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการ
ขุดดินตามที่ก าหนดให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูล 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล           
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุด
ดิน) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล          
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุด
ดิน) 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออก
ใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้
แจ้งมารับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุด
ดิน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  - ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ ((กรณีบุคคล
ธรรมดา)) 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ฉบับ ((กรณีนิติ
บุคคล)) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) แผนผังบริเวณ
ที่ประสงค์จะ
ด าเนินการขุด
ดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดง
เขตท่ีดินและ
ที่ดินบริเวณ
ข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ
แปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน) 

5) หนังสือมอบ
อ านาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่น
แจ้งการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

6) หนังสือยินยอม
ของเจ้าของ
ที่ดินกรณีที่ดิน
บุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการค านวณ 
(วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณการขุด
ดินที่มีความลึก
จากระดับ
พ้ืนดินเกิน๓
เมตรหรือพ้ืนที่
ปากบ่อดินเกิน 
10,000 
ตารางเมตรต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา
ไม่ต่ ากว่าระดับ
สามัญวิศวกร
กรณีการขุดดิน
ที่มีความลึกเกิน
สูง 20 เมตร
วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา
ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

8) รายละเอียด
การติดตั้ง
อุปกรณ์ส าหรับ
วัดการเคลื่อน
ตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน 20 
เมตร) 

9) ชื่อผู้ควบคุม
งาน (กรณีการ
ขุดดินลึกเกิน 3 
เมตรหรือมี
พ้ืนที่ปากบ่อดิน
เกิน 10,000 
ตารางเมตร
หรือมีความลึก
หรือมีพ้ืนที่
ตามท่ีเจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนดผู้
ควบคุมงานต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
 1.ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ  ฉบับละ  500  บาท 
               ค่าธรรมเนียม  500  บาท 

  
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th  
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
- 

19. หมำยเหตุ 
- 
 
 
 

 
 

 
 

 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 

http://www.bangrong.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
     กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม 
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

21/05/2558 16:06  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโดยการแจ้งตอเจา
พนักงานทองถิ่นตามมาตรา 39งานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งใน
กรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือ
ครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตาม
มาตรา 39ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการ
เคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของ
อาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติ
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ท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วง
ให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร
จ่ายค่าธรรมเนียมและรับ
ใบรับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล           
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคลื่อนย้าย
อาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล          
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคลื่อนย้าย
อาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล            
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคลื่อนย้าย
อาคาร) 

4) การพิจารณา 
 

 35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล            
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในพื้นที่
ที่จะด าเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  -  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) แบบการแจ้ง
เคลื่อนย้าย
อาคารตามที่
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนด
กรอกข้อความ
ให้ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า
กรณีผู้แจ้งไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 



 
คู่มือส ำหรับประชำชน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงโรง 

129 

 

องค์การบริหารสว่นต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขือ่น จังหวัดฉะเชิงเทรา  โทร 038-086037  เว็บไซต์ http://www.bangrong.go.th 

 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

3) กรณทีี่มีการ
มอบอ านาจต้อง
มีหนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 
บาทพร้อม
ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน
ส าเนาทะเบียน
บ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) ส าเนาบัตร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็น
เจ้าของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

7) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณ
แบบแปลนและ
รายการ
ประกอบแบบ
แปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) รายการค านวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือชื่อ
เลขทะเบียน

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 

10) หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

http://www.bangrong.go.th/
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
- 

19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฎ 
     กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม 
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

21/05/2558 15:36  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโดยการแจ้งตอเจา
พนักงานทองถิ่นตามมาตรา๓๙ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตาม
แบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในมาตรา๓๙ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน
๗วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน๑๒๐วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา๓๙ทวิหรือ
นับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้
แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตาม
มาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตาม
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พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา
๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร
จ่ายค่าธรรมเนียมและรับ
ใบรับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล          
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล          
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 
 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล          
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้ง
ทราบ 
 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล         
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  -  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) แบบการแจ้ง
ดัดแปลงอาคาร
ตามท่ีเจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่นก าหนด
และกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

2) ใบอนุญาตหรือ
ใบรับแจ้ง
ก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

3) โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า
กรณีผู้แจ้งไม่ใช่

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

เจ้าของที่ดิน
ต้องมหีนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

4) ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือ
ใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาต
ให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไข
และแผนผัง
ทีด่ินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่
ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

5) กรณีท่ีมีการ
มอบอ านาจต้อง
มีหนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 
บาทพร้อม
ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน
ส าเนาทะเบียน
บ้านหรือ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบ
อ านาจ 

6) บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

7) หนังสือยินยอม
ให้ชิดเขตท่ีดิน
ต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

8) หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

9) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

10) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุม
งานของวิศวกร
ผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

11) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุม
งานของสถาปนิก
ผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

12) แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ประกอบแบบ
แปลนที่มี
ลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียน
ชื่อตัวบรรจง
และคุณวุฒิที่อยู่
ของสถาปนิก
และวิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

13) รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่น
ปกระบุชื่อ
เจ้าของอาคาร
ชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง
ชื่อคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อม
ลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ
อาคารพิเศษ
อาคารที่
ก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและ
ทนไฟเป็นส่วน
ใหญ)่ กรณี
อาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้อง
มีการค านวณให้
อาคารสามารถ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

รับแรง 
สั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้
ตาม
กฎกระทรวง
ก าหนดการรับ
น้ าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของ
อาคารและ
พ้ืนดินที่รองรับ
อาคารในการ
ต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 
ต้องแสดง
รายละเอียด
การค านวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

14) กรณีใช้หน่วย
แรงเกินกว่า
ค่าท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง
ฉบบัที่ 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใช้
ค่า fc > 65 
ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ของวัสดุที่
รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ
ได้วิศวกรผู้
ค านวณและผู้
ขออนุญาตลง
นาม 

15) กรณีอาคารที่
เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 48 
พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อย
กว่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง
หรือมีเอกสาร
รับรองอัตรา
การทนไฟจาก
สถาบันที่เชื่อถือ
ได้ประกอบการ
ขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

16) แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 
(พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

17) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบปรับ
อากาศ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

18) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

19) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

20) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

21) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

22) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
- 

19. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาวัลลภา  สุขสมบูรณ์ 

 

http://www.bangrong.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งถมดิน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลอเงขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การแจ้งถมดิน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลอเงขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1. พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งถมดิน 21/05/2558 14:26  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
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         1.2 การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตารางเมตรหรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 
7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน     
7 วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่
ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการ
ถมดินตามที่ก าหนดให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูล 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล          
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการถม
ดิน) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล          
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการถม
ดิน) 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออก
ใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้
แจ้งมารับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล       
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการถม
ดิน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  -  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ - 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ด าเนินการถม
ดิน 
 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดง
เขตท่ีดินและ
ที่ดินบริเวณ
ข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ
แปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน) 

5) หนังสือมอบ
อ านาจกรณีให้

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

บุคคลอื่นยื่น
แจ้งการถมดิน 

6) หนังสือยินยอม
ของเจ้าของ
ที่ดินกรณีที่ดิน
บุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการค านวณ 
(กรณีการถมดิน
ทีม่ีพ้ืนที่ของ
เนินดินติดต่อ
เป็นผืนเดียวกัน
เกิน 2,000 
ตารางเมตรและ
มีความสูงของ
เนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรขึ้นไป
วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็น
ผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้
ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา
ไม่ต่ ากว่าระดับ
สามัญวิศวกร
กรณีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมี
ความสูงของ
เนินดินเกิน 5 
เมตรวิศวกร
ผู้ออกแบบและ

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ค านวณต้องเป็น
ผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้
ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา
ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

8) ชื่อผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการถมดิน
ที่มีพ้ืนที่ของ
เนินดินติดต่อ
เป็นผืนเดียวกัน
เกิน 2,000 
ตารางเมตรและ
มีความสูงของ
เนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรขึ้นไปต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) ชื่อและท่ีอยู่ของ
ผู้แจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 1. ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ  ฉบับละ 500 บาท 
                ค่าธรรมเนียม  500 บาท 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
 2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
 3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
- 

19. หมำยเหตุ 
- 

 
 

วันทีพ่ิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 

http://www.bangrong.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งรื้อถอนอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
     กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม    
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 15  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

21/05/2558 15:57  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานทีใ่ห้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูง
ของอาคารและอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2เมตรโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจาก

เจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโดยการแจ้งตอเจาพน  ักงานทองถิ่นตามมาตรา 39ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้
นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสาร
ไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมา
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน 120วันนับ
แต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือ
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รายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้
กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบ
รับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล          
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการรื้อ
ถอนอาคาร) 

2) การพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล          
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการรื้อ
ถอนอาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณารับรองการแจ้ง
และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่น
แจ้งทราบ 
 

12 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล      
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการรื้อ
ถอนอาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  - ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) แบบการแจ้งรื้อ
ถอนอาคาร
ตามท่ีเจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่นก าหนด
และกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอนอาคาร) 

2) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
ขั้นตอนและสิ่ง
ป้องกันวัสดุ
หล่นในการรื้อ
ถอนอาคาร 
(กรณีอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอนอาคาร) 

3) โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอนอาคาร) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

4) ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบ
กิจการในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือ
ใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาต
ให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบ
กิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและ
แผนผังที่ดิน
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ใน
นิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอนอาคาร) 

5) กรณีท่ีมีการ
มอบอ านาจ
ต้องมีหนังสือ
มอบอ านาจติด
อากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อม
ส าเนาบัตร
ประจ าตัว

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอนอาคาร) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ประชาชน
ส าเนาทะเบียน
บ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบ
อ านาจ 

6) บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอนอาคาร) 

7) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

8) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุม
งานของวิศวกร
ผู้ควบคุมการรื้อ
ถอนพร้อม
ส าเนา
ใบอนุญาตเป็น

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

9) แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ
แปลนที่มี
ลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียน
ชื่อตัวบรรจง
และคุณวุฒิที่
อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

http://www.bangrong.go.th/
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
- 

19. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์   

22/05/2558 16:47  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับ
การสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
    1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
    2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มี
ปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการ
พิจารณาก่อน 
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 วิธีกำร 
    1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ท าการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยาก
ต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
    3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 

30 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล          
บางโรง 

(1. ระยะเวลา : 
30 นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจ
สภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติ 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล           
บางโรง 

(1. ระยะเวลา : 
10 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่
และคุณสมบัติของผู้ที่
ประสงค์รับการ

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล           
บางโรง 

(1. ระยะเวลา : 
ไม่เกิน 2 วันนับ
จากได้รับค าขอ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

สงเคราะห์ 
 

(ระบุระยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

4) การพิจารณา 
 

จัดท าทะเบียนประวัติ
พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบความเห็นเพ่ือ
เสนอผู้บริหารพิจารณา 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบาง
โรง 

(1. ระยะเวลา : 
ไม่เกิน 2 วันนับ
จากการออก
ตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่ 
(ระบุระยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

5) การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

5 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบาง
โรง 

(1. ระยะเวลา : 
ไม่เกิน 7 วันนับ
แต่วันที่ยื่นค าขอ 
(ระบุระยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบ
คือผู้บริหาร
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
3. กรณีมี
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ข้อขัดข้อง
เกี่ยวกับการ
พิจารณาได้แก่
สภาพความ
เป็นอยู่
คุณสมบัติหรือ
ข้อจ ากัดด้าน
งบประมาณ
จะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่
สามารถให้การ
สงเคราะห์ให้ผู้
ขอทราบไม่เกิน
ระยะเวลาที่
ก าหนด 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 9 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

- ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออก
ให้โดย
หน่วยงานของ
รัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 0 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 0 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

พร้อมส าเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

4) หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการ
แทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออก
ให้โดย
หน่วยงานของ
รัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการ
แทน) 

- 1 0 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีท่ี
ผู้ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ย

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคารของ
ผู้รับมอบ
อ านาจ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

 - ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16. ค่ำธรรมเนียม 

 -  
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
- 

19. หมำยเหตุ 
- 

 
วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุนี  ภูตะวรรณะ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 

http://www.bangrong.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ   

22/05/2558 11:38  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและ
ยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปณท่ีท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมี
ภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดหลักเกณฑ์ ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ
ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
      1. มีสัญชาติไทย 
   2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
      3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
      4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
     ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคน
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พิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่ง
มีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้
อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าววิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความ
พิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ค าร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 

15 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล           
บางโรง 

(1. ระยะเวลา : 
20 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล
.....(ระบุ) / 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล
.....(ระบุ) / เมือง
พัทยา) 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน
ตามแบบยื่นค าขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบาง
โรง 

(1. ระยะเวลา : 
10 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบ)ุ 
/ องค์การบริหาร
ส่วนต าบล
.....(ระบ)ุ / เมือง
พัทยา) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 25 นาท ี
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
- ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
คนพิการตาม
กฎหมายว่า
ด้วยการ
ส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิต
คนพิการพร้อม
ส าเนา 

- 1 0 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 0 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมส าเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบี้ยความ
พิการประสงค์
ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนที่ออก
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูป
ถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี 
(กรณียื่นค าขอ
แทน) 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

5) สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมส าเนา
ของผู้ดูแลคน
พิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี 
(กรณีท่ีคน
พิการเป็น
ผู้เยาว์ซึ่งมี
ผู้แทนโดยชอบ
คนเสมือนไร้
ความสามารถ
หรือคนไร้
ความสามารถ
ให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้
พิทักษ์หรือผู้
อนุบาลแล้วแต่
กรณีการยื่นค า
ขอแทนต้อง
แสดงหลักฐาน
การเป็นผู้แทน
ดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

 - ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
 - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1.แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

19. หมำยเหตุ 
- 
 

 
 
 

 
 

 
 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุนี  ภูตะวรรณะ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 

http://www.bangrong.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2552 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอายุ     22/05/2558 15:52  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาณส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
            หลักเกณฑ์ 
    1. มีสัญชาติไทย 
    2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
    3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
    4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง
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ส่วนท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์
อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
       ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
       1. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
       2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่
ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
  วิธีกำร 
        1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด
ด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 
       2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
      3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ค าร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

15 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล            
บางโรง 

(1. ระยะเวลา : 
15 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมือง
พัทยา) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียน
ให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอ านาจ 
 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล             
บางโรง 

(1. ระยะเวลา : 
10 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 25 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

- ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออก
ให้โดย
หน่วยงานของ
รัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 0 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 0 ชุด - 

3) สมุดบัญชี
เงิฝากธนาคาร
พร้อมส าเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

เงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

4) หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการ
แทน) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออก
ให้โดย
หน่วยงานของ
รัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการ
แทน) 

- 1 0 ชุด - 

6) สมุดบัญชี
เงิฝากธนาคาร
พร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีผู้
ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคารของ
ผู้รับมอบ
อ านาจ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

 - ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 -  

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1. แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

19. หมำยเหตุ 
- 

 
 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุนี  ภูตะวรรณะ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 

 

http://www.bangrong.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรโฆษณำด้วยกำรปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวในที่สำธำรณะ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1. พ.ร.บ. การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร:  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงพ.ศ. 2535 ออกตามความใน พ.ร.บ 

รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535  
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7  วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศ

หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 22/05/2558 11:04  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535 
ก าหนดให้การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะจะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับ
หนังสืออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขท่ีก าหนดในหนังสืออนุญาตด้วยเว้นแต่เป็นการกระท าของราชการส่วนท้องถิ่นราชการส่วนอื่นหรือ
รัฐวิสาหกิจ หรือของหน่วยงานที่มีอ านาจกระท าได้หรือเป็นการโฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศณสถานที่ซึ่ง
ราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพ่ือการนั้นหรือเป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิก
สภานิติบัญญัติแห่งรัฐสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นและการโฆษณาด้วยการปิดประกาศของเจ้าของ
หรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้เพ่ือให้ทราบชื่อเจ้าของผู้ครอบครองอาคารชื่ออาคารเลขที่อาคารหรือ
ข้อความอ่ืนเกี่ยวกับการเข้าไปและออกจากอาคาร กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการ
โฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอ่ืนๆรวมอยู่ด้วยจะต้องขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าทีต่ามกฎหมายนี้ด้วยเช่นกัน การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่
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สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่หรือได้รับอนุญาต แต่มิได้ปฏิบัติ
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการรับอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่งเป็น
หนังสือให้ผู้โฆษณาปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างข้อความหรือภาพนั้นภายในเวลาที่ก าหนด และหากเป็นกรณีที่มี
ข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชนหรือลามกอนาจารเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจปลดถอนขูดลบหรือล้างข้อความหรือภาพนั้นได้เอง โดยคิด
ค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามที่ได้ใช้จ่ายไปจริง เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่จะอนุญาตให้โฆษณา
ด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะในกรณีดังต่อไปนี้ 
  (1) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรม
อันดีของประชาชน 
  (2) มีค ารับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมื่อ
หนังสืออนุญาตหมดอายุ 
  (3) ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อความหรือภาพที่ใช้ในการ
โฆษณาหรือจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายใดต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้วอาทิการขอ
อนุญาตเล่นการพนันการขออนุญาตเรี่ยไรการขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้วเป็นต้น 
  (4) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการติดตั้งป้ายโฆษณาต้องไม่อยู่ในบริเวณท่ีห้ามติดตั้งป้ายโฆษณาซ่ึง
ได้แก่บริเวณคร่อมถนนหรือทางสาธารณะวงเวียนอนุสาวรีย์สะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินข้ามเกาะ
กลางถนนสวนหย่อมสวนธารณะถนนต้นไม้และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะเว้นแต่เป็นการติดตั้งเพ่ือพระราช
พิธีรัฐพิธีหรือการต้อนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 
ในการอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ในหนังสืออนุญาต
และต้องก าหนดอายุของหนังสืออนุญาตภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 
  (1) การโฆษณาท่ีเป็นการค้าครั้งละไม่เกิน 60 วัน 
  (2) การโฆษณาท่ีไม่เป็นการค้าครั้งและไม่เกิน 30 วัน 
เมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่โดยแสดงเลขที่และวันเดือนปีที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วย 
การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตต้องระวาง
โทษปรับไม่เกินห้าพันบาท 
  หมายเหตุ : กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
กรณีมีข้อขัดข้องเก่ียวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะต้องมีการแก้ไขค าร้องข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศ
หรือแผ่นปลิวหรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาตจะต้องด าเนินการตามกฎหมายอื่นก่อนจะแจ้งเหตุขัดข้องหรือ
เหตุผลที่ไม่สามารถออกหนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 3 วันนับแต่วันตรวจพบข้อขัดข้องแต่จะไม่
เกิน 7 วันหน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
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ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 
2558 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ยื่นค าขอยื่นค าร้องขอ
อนุญาตพร้อมเอกสาร
หลักฐานเพื่อให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 
 

4 ชั่วโมง องค์การบริหาร
ส่วนต าบล        
บางโรง 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) 
เมืองพัทยา 
) 

2) การพิจารณา 
 

เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจ
อนุญาตได้พิจารณา 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล           
บางโรง 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) 
เมืองพัทยา 
) 

3) การพิจารณา 
 

พิจารณาออกหนังสือ
อนุญาต 
 

3 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล         
บางโรง 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) 
เมืองพัทยา  ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 - ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) แบบค าร้องขอ
อนุญาตโฆษณา 
(แบบร.ส.1) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) แผนผังแสดง
เขตท่ีจะปิดทิ้ง
หรือโปรยแผ่น
ประกาศหรือ
ใบปลิว 

- 2 0 ชุด - 

3) ตัวอย่างของ
แผ่นประกาศ
หรือใบปลิวที่จะ
โฆษณา 

- 2 0 ชุด - 

4) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้
ยื่นค าร้องพร้อม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นบุคคล
ธรรมดาและยื่น
ค าร้องด้วย
ตนเอง) 

5) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้
ขออนุญาต
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นบุคคล
ธรรมดาแต่มอบ
ให้บุคคลอื่นยื่น
ค าร้องแทน) 

6) หนังสือมอบ
อ านาจให้ท า
การแทนพร้อม
ปิดอากร
แสตมป์ 
 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นบุคคล
ธรรมดาแต่มอบ
ให้บุคคลอื่นยื่น
ค าร้องแทน) 

7) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นบุคคล
ธรรมดาแต่มอบ
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ยื่นแทนพร้อม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

ให้บุคคลอื่นยื่น
ค าร้องแทน) 

8) ส าเนาหลักฐาน
หนังสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคลซึ่งผู้มี
อ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
รับรองส าเนา
ถูกต้องและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล
และผู้มีอ านาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลเป็นผู้ยื่น
ค าร้องด้วย
ตนเอง) 

9) ส าเนาหลักฐาน
แสดงการเป็นผู้
มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง
และประทับตรา
นิติบุคคล 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล
และผู้มีอ านาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลเป็นผู้ยื่น
ค าร้องด้วย
ตนเอง) 

10) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้
มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลผู้
ยื่นค าร้องพร้อม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล
และผู้มีอ านาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลเป็นผู้ยื่น
ค าร้องด้วย
ตนเอง) 

11) ส าเนาหลักฐาน
หนังสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคลซึ่งผู้มี
อ านาจจัดการ

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล
และผู้มีอ านาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให้
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

แทนนิติบุคคล
รับรองส าเนา
ถูกต้องและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

บุคคลอื่นเป็นผู้
ยื่นค าร้องแทน) 

12) ส าเนาหลักฐาน
แสดงการเป็นผู้
มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง
และประทับตรา
นิติบุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล
และผู้มีอ านาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให้
บุคคลอื่นเป็นผู้
ยื่นค าร้องแทน) 

13) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้
มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลผู้
มอบอ านาจ
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล
และผู้มีอ านาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให้
บุคคลอื่นเป็นผู้
ยื่นค าร้องแทน) 

14) หนังสือมอบ
อ านาจให้ท า
การแทนพร้อม
ปิดอากร
แสตมป์ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล
และผู้มีอ านาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให้
บุคคลอื่นเป็นผู้
ยื่นค าร้องแทน) 

15) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ
ผู้ยื่นค าร้องแทน
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล
และผู้มีอ านาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให้
บุคคลอื่นเป็นผู้
ยื่นค าร้องแทน) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

- ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 1. หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาที่เป็นการค้า  
     ค่าธรรมเนียม  200  บาท 

     หมายเหตุ – 
 2. หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาอ่ืนๆที่ไม่เป็นการค้า 
     ค่าธรรมเนียม 100 บาท 

          หมายเหตุ - 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 1. แบบฟอร์มรส.1 
  - 

19. หมำยเหตุ 
  - 
 
 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสุนี  ภูตะวรรณะ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 

 

 

http://www.bangrong.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1. พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีป้าย 26/05/2558 16:15  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ช าระภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือ
โฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
     1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ
วิธีการเสียภาษี 
    2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
    3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมนีาคม 
    4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย 
(ภ.ป. 3) 
    5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
    6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระ
ภาษีและเงินเพ่ิม 
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    7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 
30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 
5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
    8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
    9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
    10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้ว 
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
     11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จตามมาตรา 10 แห่ง 
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 
1) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล            
บางโรง 

(1. ระยะเวลา : 
1 วัน (ภายใน
เดือนมีนาคม
ของทุกปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณาตรวจสอบ
รายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ

30 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล          
บางโรง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน
นับจากวันที่ยื่น
แสดงรายการ
ภาษีป้าย 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ประเมินภาษี 
 

(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล         
บางโรง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน
นับแต่ได้รับแจ้ง
การประเมิน 
(กรณีช าระเกิน 
15 วันจะต้อง
ช าระเงินเพิ่ม
ตามอัตราที่
กฎหมาย
ก าหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 46 วัน 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
- ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐพร้อม
ส าเนา 

- 1 0 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 0 ชุด - 

3) แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรือ
แสดงป้าย
รายละเอียด
เกี่ยวกับป้ายวัน
เดือนปีที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นส าเนาใบ
ทะเบียนการค้า
ส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ส าเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล (กรณี
นิติบุคคล) 
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี) 

- 0 1 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

7) หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

 - ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

 -  
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1. 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

19. หมำยเหตุ 
- 

 
 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสายรุ้ง  เฮงเจริญ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 

http://www.bangrong.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีส ำหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การรับช าระภาษีส าหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1. พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีส าหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

30/04/2563 09:30  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
อ านาจจัดเก็บภาษีจากที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการ
และเงื่อนไข ดังนี้ 
      1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์
ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
    2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งประเมินภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
   5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
   6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของ
ทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
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   7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้
ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 
30 วันนับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์  
   8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
   10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
   11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล         
บางโรง 

(1. ระยะเวลา : 
1 วันนับแต่
ผู้รับบริการมา
ยื่นค าขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณาตรวจสอบ
รายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน และแจ้งการ
ประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินด าเนินการช าระ
ภาษ ี
 

30 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล           
บางโรง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน
นับจากวันที่ยื่น
แบบแสดง
รายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ด.ส.) (ตาม
พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 31 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

- ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออก
ให้โดย
หน่วยงานของ
รัฐ 

- 1 0 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 0 ชุด - 

3) หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและ
ที่ดินพร้อม
ส าเนาเช่นโฉนด
ที่ดินใบอนุญาต
ปลูกสร้าง
หนังสือสัญญา
ซื้อขายหรือให้
โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมส าเนา
เช่นใบทะเบียน
การค้าทะเบียน
พาณิชย์
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
สัญญาเช่า
อาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรอง
นิติบุคคลและ
งบแสดงฐานะ
การเงิน (กรณี
นิติบุคคล) 
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

 - ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
 - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส....) 

19. หมำยเหตุ 
- 

 
 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสายรุ้ง  เฮงเจริญ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 

 

http://www.bangrong.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
 2. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพพ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร:  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพ 20/05/2558 13:40  
11. ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 
(ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่น
นั้น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียม
แล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือน
เป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่
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ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุด
ด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
     (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ
อนุญาต 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
     (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล          
บางโรง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและ
ความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่
สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้

1 ชั่วโมง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบาง
โรง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดใน
แบบบันทึกความ
บกพร่องให้
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

เจ้าหน้าที่ส่งคืน
ค าขอและ
เอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือ
ถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วยและแจ้ง
สิทธิในการ
อุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบาง
โรง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่
วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 
56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557)) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจง้การอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

5 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบาง
โรง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน
นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 
7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อม
ส าเนาแจ้งส านัก
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณี
มีค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบาง
โรง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้อง
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 
 

เสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อย
ละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 - ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 0 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

4) ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

5) หลักฐานที่
แสดงการเป็นผู้
มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) ส าเนาเอกสาร
สิทธิ์หรือสัญญา
เช่าหรือสิทธิอ่ืน
ใดตามกฎหมาย
ในการใช้
ประโยชน์
สถานที่ที่ใช้
ประกอบกิจการ
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

2) หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารที่แสดง
ว่าอาคาร
ดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขอ
อนุญาตได้ 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

3) ส าเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการเช่น
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
น่านน้ าไทย
พ.ศ. 2546 
เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

4) เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่
กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบเช่น
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงาน
การประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

5) ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

สิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจการที่
ก าหนด) 

ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

6) ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน
แสดงว่าผ่าน
การอบรมเรื่อง
สุขาภิบาล
อาหาร (กรณี
ยื่นขออนุญาต
กิจการที่
เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 1. อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 
10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 

 หมายเหตุ  (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 1. แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
 
 

 

http://www.bangrong.go.th/
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19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสายรุ้ง  เฮงเจริญ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน :การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
           1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
           2 .กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพพ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อ าเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ 20/05/2558 13:19  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่น
ขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
ก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(ระบุ) 
   2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
     (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ
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อนุญาต 
    (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
      (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
   หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (แต่
ละประเภทกิจการ) 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล          
บางโรง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าขอ
และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่
สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง องค์การบริหาร
ส่วนต าบล           
บางโรง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดใน
แบบบันทึก
ความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและ
เอกสารพร้อม
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

แจ้งเป็นหนังสือ
ถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วยและแจ้ง
สิทธิในการ
อุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบาง
โรง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่
วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 
56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
 
) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

5 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบาง
โรง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน
นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อม
ส าเนาแจ้งส านัก
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบาง
โรง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้อง
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 เสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อย
ละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

- ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 0 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

4) ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

5) หลักฐานที่
แสดงการเป็นผู้
มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) ส าเนาเอกสาร
สิทธิ์หรือสัญญา
เช่าหรือสิทธิอ่ืน
ใดตามกฎหมาย
ในการใช้
ประโยชน์
สถานที่ที่ใช้
ประกอบกิจการ
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

2) หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารที่แสดง
ว่าอาคาร
ดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขอ
อนุญาตได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

3) ส าเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการเช่น

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

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
น่านน้ าไทยพ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

กิจการ) 

4) เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่
กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบเช่น
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงาน
การประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

5) ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจการที่
ก าหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

6) ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
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ที ่
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

แสดงว่าผ่าน
การอบรมเรื่อง
สุขาภิบาล
อาหาร (กรณี
ยื่นขออนุญาต
กิจการที่
เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 1. อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 
บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
 หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 99 หมู่ 1 ต าบลบางโรง  อ าเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมประจ าอ าเภอคลองเขื่อน ที่ท าการอ าเภอคลองเขื่อน หมู่2 
ต าบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1. แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

19. หมำยเหตุ 
- 

 
 

 
 

 
 

 

 

วันที่พิมพ์ 15/05/2563 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางสาวสายรุ้ง  เฮงเจริญ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ์ 

http://www.bangrong.go.th/
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ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงโรง 

เรื่อง  ประกำศใช้คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ
อนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ปรับปรุงครั้งที่ 1 พ.ศ. 2563)  

------------------------------------------------- 

  ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 มาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต
จะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)    
ในการยื่นค าขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอ
อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับ ค าขอ...” โดยมีเป้าหมาย เพ่ืออ านวยความสะดวก  แก่ประชาชน ลดต้นทุนของ
ประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลด
การใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบประกอบกับที่คณะรัฐมนตรีในการ
ประชุมเมื่อวันที่ 26 กันยายน 2560 มีมติรับทราบและเห็นชอบตามที่ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการ (ก.พ.ร.) เสนอให้หน่วยงานของรัฐด าเนินกิจกรรมภายใต้แผนการยกระดับการบริการภาครัฐ ระยะที่ 2 
ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ให้เป็น
รูปธรรม ซึ่งการปรับปรุงคู่มือส าหรับประชาชน เป็นกิจกรรมหนึ่งภายใต้แผนการยกระดับดังกล่าวและมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 2 ตุลาคม 2561 ก าหนดให้ส่วนราชการด าเนินการตามมาตรการอ านวยความสะดวก
และลดภาระแก่ประชาชน (การไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชน)  

  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง จึงประกาศใช้คู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติ
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ปรับปรุงครั้ งที่  1                           
พ.ศ. 2563 (รายละเอียดปรากฏตามบัญชีคู่มือส าหรับประชาชนท้ายประกาศนี้) กรณีมีความประสงค์
ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับคู่มือส าหรับประชาชนดังกล่าว สามารถเข้าดูรายละเอียดได้ ณ ศูนย์ข้อมูล
ข่ าวส ารอ งค์ ก ารบ ริ ห ารส่ วน ต าบ ลบ างโร ง  ใน วั น และ เวล าราชก าร  ห รื อ  ผ่ าน ท าง เว็ บ ไซ ต์ 
www.bangrong.go.th ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่  15  พฤษภาคม  พ.ศ. 2563 

 
 

 
      (นายวิชาญ   จินตนากูล) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 

 


